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ABSTRAK 
 
WAHYU DERI OKTAVIANI  D1507130,” TATA KEARSIPAN DI DINAS 
PERSONALIA DAN UMUM PT.ANGKASA PURA I (PERSERO) 
KANTOR CABANG BANDAR UDARA ADI SOEMARMO 
SURAKARTA”,Program Studi Manajemen Administrasi Diploma III Fakultas 
Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta.2010.  61 
Halaman. 
 Penulisan Tugas Akhir ini bertujuan untuk mengetahui lebih dalam 
tentang system pengelolaan dokumen atau arsip di Dinas Personalia dan Umum 
PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo 
Surakarta, mulai dari prosedur penerimaan arsip sampai pada penyimpanan arsip 
atau dokumen. Penulis akan mengamati bagaimana pelaksanaan tata kearsipan di 
Dinas Personalia dan Umum PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor Cabang 
Bandar Udara Adi Soemarmo Surakarta. 
 Dalam pelaksanaan tata usaha pada semua kantor banyak sekali digunakan 
kertas dan peralatan tulis yang beraneka ragam. Dengan pekerjaan tulis menulis 
yang mencakup kegiatan mencatat berbagai informasi tertulis pada lembaran 
kertas maka muncul warkat atau sering disebut dengan istilah dokumen. Data dan 
informasi yang terdapat di dalam arsip ada yang harus disimpan untuk sementara 
waktu dan diproses lebih lanjut,dan ada juga yang sudah selesai pemrosesannya 
namun harus disimpan karena masih dibutuhkan oleh perusahaan. Kelancaran 
suatu kegiatan aministrasi tidak terlepas dari peranan penting sarana dan prasarana 
yang memadai, seperti kelengkapan fasilitas kearsipan yang lengkap dapat 
menunjang kelancaran operasional kantor. Pemeliharaan dan pengamanan 
informasi dokumen juga perlu dilakukan agar informasi yang terkandung di 
dalamnya tidak dipergunakan untuk hal-hal yang dapat merugikan atau 
disalahgunakan oleh pihak-pihak yang tidak bertanggung jawab. Pemeliharaan 
informasi mencakup perlindungan informasi arsip dari kemungkinan pencurian, 
kelalaian, sifat ingin tahu dan sebagainya. 
Metode pengamatan yang digunakan dalam penyelesaian Tugas Akhir ini 
mempergunakan Metode Deskriptif Kualitatif yaitu jenis pengamatan yang 
mendeskripsikan, memaparkan dan menganalisa sejumlah data yang ada.  
 Dari hasil pengamatan dapat disimpulkan bahwa dalam pelaksanaan 
pengelolaan dan penyimpanan arsip atau dokumen di lingkungan PT. Angkasa 
Pura I (Persero) Kantor Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo Surakarta telah 
berjalan dengan baik, seperti kegiatan pengelolaan dokumen yang meliputi 
penerimaan, penataan, pemberkasan, penyimpanan, serta penemuan kembali arsip 
atau dokumen bila sewaktu-waktu dibutuhkan.Tersedianya fasilitas kearsipan 
yang memadai, pemeliharaan lingkungan ruang kearsipan yang baik, perawatan 
fisik arsip serta pengamanan informasi yang terjaga dengan baik. Dengan 
terlaksananya system pengelolaan arsip atau dokumen seperti tersebut diatas, 
maka akan lebih mempermudah dan memperlancar kegiatan kearsipan di kantor 
tersebut.    
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Masalah 
Setiap bentuk organisasi baik itu organisasi pemerintah maupun organisasi 
swasta pasti mempunyai tujuan tertentu. Dalam pencapaian tujuannya, baik itu 
organisasi pemerintah maupun organisasi swasta menginginkan agar kegiatan 
organisasi dapat berjalan dengan baik dan lancar. Kegiatan pencapaian  tujuan 
suatu organisasi tidak lepas dari aktivitas baik yang bersifat pokok maupun 
aktivitas penunjang. Aktivitas pokok yaitu aktivitas yang secara langsung 
berkenaan dengan tugas pokoknya, sedangkan aktivitas penunjang adalah aktivitas 
yang sifatnya menunjang kelancaran aktivitas pokok. Termasuk dalam aktivitas 
penunjang yaitu pekerjaan kantor atau Tata Usaha dan pekerjaan lainnya yang 
bersifat administratif. 
Kegiatan Tata Usaha adalah segenap aktivitas menghimpun, mencatat, 
mengolah, mengganda, mengirim dan menyimpan berbagai keterangan yang 
diperlukan dalam setiap usaha kerjasama sekelompok orang untuk mencapai 
tujuan tertentu. Jadi kegiatan Tata Usaha adalah kegiatan yang berhubungan 
dengan warkat, surat-surat, dan dokumen atau sering disebut arsip. 
Kearsipan berperan penting dalam administrasi, sebagai pusat ingatan dan 
sumber informasi dalam rangka melakukan kegiatan perencanaan, penganalisisan, 
perumusan kebijaksanaan, pengambilan keputusan, pembuatan laporan, penilaian, 
pengendalian dan pelaksanaan pertanggungjawaban dengan setepat-tepatnya. 
Maka dari itu perlu adanya tata kearsipan yang baik, rapi, teratur, efektif dan 
efisien sehingga membantu kelancaran mekanisme kerja dari seluruh kegiatan 
administrasi perkantoran. Namun apabila pengelolaan kearsipan tidak ditangani 
dengan segera, maka hal ini bisa menghambat kelancaran kegiatan organisasi 
bahkan dapat mengakibatkan pemborosan pikiran, tenaga dan waktu. 
Mengingat begitu pentingnya arsip, maka pelaksanaan suatu tata kearsipan 
yang baik sangat mendukung dalam pencapaian tujuan suatu organisasi yang 
tentunya sangat dipengaruhi oleh berbagai faktor antara lain sumber daya manusia 
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dan teknologi yang terus berkembang pesat dari waktu ke waktu. Pengelolaan 
arsip yang baik, efektif dan efisien sangat diperlukan guna menjamin tersedianya 
informasi yang cepat bagi para pimpinan dan anggota organisasi yang lain untuk  
pengambilan suatu keputusan atau kebijaksanaan, serta untuk mengambil langkah 
tertentu guna menunjang pelaksanaan tugas pokok maupun pelayanan kepada 
pihak lain yang bersangkutan. 
Tidaklah mungkin suatu organisasi atau kantor dapat memberikan data  
informasi yang baik, lengkap dan akurat jika kantor tersebut tidak memelihara 
kearsipan dengan baik dan teratur. Faktor yang menyebabkan kantor-kantor belum 
atau tidak melaksanakan penataan arsip-arsip sebagaimana mestinya adalah 
kurang adanya kesadaran dari para pegawai akan pentingnya arsip di dalam 
administrasi perkantoran. Kemungkinan yang lain karena tidak tersedianya 
petugas atau pegawai yang ahli dalam bidang kearsipan. Dengan demikian 
kegunaan kearsipan sangatlah penting dan tidak dapat kita abaikan begitu saja 
dalam membantu kelancaran kegiatan administrasi perkantoran. Dengan adanya 
penataan kearsipan yang baik dan benar maka secara tidak lansung telah 
membantu tercapainya tujuan organisasi. 
Berdasarkan uraian tersebut diatas penulis tertarik untuk meneliti  lebih 
dalam mengenai tata kearsipan di PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor 
Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo Surakarta pada Dinas Personalia dan 
Umum karena berdasarkan pertimbangan mengenai penanganan permasalahan 
tentang arsip pada Dinas Personalia dan Umum tersebut cukup bagus dan menarik 
untuk diteliti. 
Berdasarkan hasil pengamatan, penulis mengetahui bahwa pengelolaan arsip 
di PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo 
Surakarta menggunakan asas kombinasi yaitu untuk jenis arsip aktif disimpan 
pada masing-masing unit kerja yang berkepentingan atau unit kerja pencipta arsip 
(desentralisasi) sedangkan untuk jenis arsip in-aktif disimpan terpusat 
(sentralisasi) pada Dinas Personalia dan Umum yang berfungsi sebagai pusat 
arsip. Sedangkan untuk pengurusan surat masuk dan surat keluar diselenggarakan 
dengan menggunakan prinsip ”satu pintu” yaitu melalui Dinas Personalia dan 
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Umum. Namun disisi lain dalam pelaksanaan tata kearsipan pada Dinas Personalia 
dan Umum masih terdapat beberapa kendala, antara lain: 
1. Ruangan pada Dinas Personalia dan Umum kurang begitu luas untuk 
pengelolaan tata kearsipan. 
2. Terkadang terdapat surat masuk yang terlalu lama disimpan di unit kerja 
tujuan surat tersebut karena proses penjawaban atau pengambilan 
keputusan yang belum tuntas. 
3. Terkadang terdapat surat masuk yang langsung ditujukan kepada pejabat 
yang bersangkutan sehingga tidak tercatat di dalam buku agenda surat 
masuk yang dikelola oleh Dinas Personalia dan Umum. 
Dari beberapa kendala diatas mungkin dapat dijadikan bahan pertimbangan 
dan tentunya di upayakan solusinya untuk mengatasi persoalan tersebut bagi pihak 
PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo 
Surakarta. Karena pada dasarnya salah satu kegiatan dari administrasi perkantoran 
adalah pengorganisasian tata kearsipan secara tepat, efisien dan efektif bagi suatu 
organisasi. Maka dari itu, hal tersebut yang mendorong penulis untuk melakukan 
penelitian masalah kearsipan pada Dinas Personalia dan Umum di PT. Angkasa 
Pura I (PERSERO) Kantor Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo  Surakarta 
dengan mengambil judul ”Tata Kearsipan di Dinas Personalia dan Umum PT. 
Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo 
Surakarta” . 
 
 
B. Perumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang masalah tersebut di atas, maka penulis 
merumuskan suatu permasalahan sebagai berikut : 
 Bagaimanakah Pelaksanaan Tata Kearsipan pada Dinas Personalia dan 
Umum di PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor Cabang Bandar 
Udara Adi Soemarmo Surakarta ? 
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C. Tujuan Pengamatan 
Sesuai dengan perumusan masalah diatas maka tujuan dari pengamatan yang 
penulis laksanakan pada Dinas Personalia dan Umum di PT. Angkasa Pura I 
(PERSERO) Kantor Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo Surakarta adalah : 
1. Tujuan Operasional 
 Bertujuan untuk mengetahui tentang pelaksanaan tata kearsipan pada 
Dinas Personalia dan Umum di PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor 
Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo Surakarta. 
2. Tujuan Fungsional 
 Bertujuan agar hasil pengamatan dapat berguna bagi penulis, para 
pembaca maupun bagi pihak-pihak yang bersangkutan. 
3. Tujuan Individual 
 Pengamatan ini dilaksanakan untuk memenuhi persyaratan dalam 
memperoleh gelar profesional Ahli Madya (A.Md) Program Studi 
Manajemen Administrasi Program Diploma III Fakultas Ilmu Sosial dan 
Ilmu Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta. 
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BAB II 
TINJAUAN PUSTAKA 
 
A. ARSIP 
a) Pengertian Arsip 
Setiap perusahaan pasti memiliki arsip yang berupa data dan informasi 
berkaitan dengan perusahaan. Data dan informasi yang terdapat di dalam arsip 
ada yang harus disimpan untuk sementara waktu dan diproses lebih lanjut 
(pending file), dan ada juga yang sudah selesai pemrosesannya (permanent 
file) namun harus disimpan karena masih dibutuhkan oleh perusahaan. 
Pada kenyataannya, penyimpanan data dan informasi dalam bentuk arsip 
sering kali tidak diperhatikan, tidak diminati atau tidak dianggap penting 
untuk dipahami dan diterapkan didalam perusahaan sehingga tidak dibuat 
perencanaan dan pengendalian arsip yang baik. Padahal fungsi data dan 
informasi sangat penting bagi kelancaran operasional perusahaan karena data 
dan informasi yang tersimpan dalam arsip dijadikan dasar dalam pengambilan 
keputusan baik keputusan yang berkaitan dengan bisnis maupun keputusan 
yang lainnya. Hal inilah yang menjadi penyebab perlunya system penyediaan 
dan penyimpanan informasi yang efektif. 
Menurut The Liang Gie (1996 : 115-118), dalam pelaksanaan tata usaha 
pada semua kantor banyak sekali dipergunakan kertas dan peralatan tulis yang 
beraneka ragam. Oleh karena itu, tata usaha disebut juga pekerjaan tulis 
menulis. Dengan pekerjaan tulis menulis yang mencakup kegiatan mencatat 
berbagai informasi tertulis pada lembaran kertas, maka muncul warkat atau 
dalam bahasa Inggris dinamakan record. 
Warkat adalah setiap catatan tertulis atau bergambar yang memuat 
keterangan mengenai sesuatu hal atau peristiwa yang dibuat orang untuk 
membantu ingatannya. 
(The Ling Gie, 1988 :123) 
Dengan menyimpan warkat/record maka terdapat pusat ingatan dan 
sumber  yang akan melancarkan kehidupan dan perkembangan organisasi 
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tersebut. Berbagai keterangan yang disimpan di dalam warkat mempunyai 
kegunaan yang penting, yaitu sebagai bahan penilaian atau penyusunan 
program pengembangan bagi organisasi yang bersangkutan. 
Oleh karena warkat-warkat mempunyai kegunaan atau nilai tertentu bagi 
setiap organisasi, maka warkat-warkat itu lalu disimpan agar setiap kali 
dipergunakan dapat secara tepat ditemukan kembali. Dengan penyimpanan ini 
terdapatlah kumpulan warkat yang merupakan apa yang disebut dengan 
“arsip”. 
Berikut ini adalah pengertian warkat, arsip dan pengarsipan menurut The 
Liang Gie : 
1. Warkat adalah setiap catatan tertulis atau bergambar yang memuat 
keterangan mengenai suatu hal atau peristiwa yang dibuat orang untuk 
membantu mengingatnya. 
2. Arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis 
karena mempunyai kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat 
ditemukan kembali. 
3. Pengarsipan adalah kegiatan menyimpan warkat dengan berbagai cara dan 
alat di tempat tertentu yang aman agar tidak rusak atau hilang sebagai 
pusat ingatan atau sumber informasi suatu organisasi.  
Adapun arti lain dari arsip menurut UU Nomor 7 tahun 1971 adalah : 
a. naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga-lembaga 
Negara dan Badan-badan Pemerintahan dalam bentuk corak apapun, 
baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok, dalam rangka 
pelaksanaan kegiatan pemerintahan ; 
b. naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Badan-badan Swasta 
dan/atau perorangan, dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan 
tunggal maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan 
kebangsaan. 
Yang dimaksud dengan naskah-naskah dalam bentuk corak bagaimanapun 
juga dari suatu arsip dalam pasal ini adalah meliputi baik yang tertulis maupun 
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yang dapat dilihat dan didengar seperti halnya hasil-hasil rekaman, film dan 
lain sebagainya. 
Sedang yang dimaksud dengan berkelompok ialah naskah-naskah yang 
berisikan hal-hal yang berhubungan satu dengan yang lain yang dihimpun 
dalam satu berkas tersendiri mengenai masalah yang sama. 
(Basir Barthos, 1989 : 10-11) 
Dari beberapa definisi di atas, maka dapat disimpulkan bahwa suatu 
dokumen dapat dikatakan arsip apabila memenuhi dua kriteria yaitu adalah 
sebagai berikut : 
1. Dokumen tersebut bernilai penting untuk perusahaan di masa kini dan 
masa yang akan datang. 
2. Adanya sistem penyimpanan untuk dokumen tersebut. 
Dengan demikian, arsip tidak sama dengan tumpukan kertas. Sedang 
manajemen arsip merupakan cara pengelolaan secara sistematis terhadap daur 
hidup sebuah arsip yang dimulai dari proses penciptaan, pemeliharaan, 
penggunaan, pemindahan dari aktif menjadi in-aktif atau menjadi historis, 
perlindungan, pelestarian, sampai dengan pemusnahan arsip. 
 
b) Jenis Arsip 
Berdasarkan Undang-Undang No.7 Tahun 1971 tentang ketentuan pokok 
kearsipan, arsip dibedakan menurut fungsinya menjadi dua golongan yaitu: 
1. Arsip Dinamis 
Adalah arsip yang dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, 
pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan bangsa pada umumnya atau 
dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi 
Negara. 
2. Arsip Statis 
Adalah arsip yng tidak digunakan secara langsung untuk perencanaan, 
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya maupun untuk 
penyelenggaraan sehari-hari administrasi Negara. 
(Basir Barthos, 1989: 11-12) 
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Sedangkan menurut Ida Nuraida (2008 : 92-93), secara umum jenis-jenis 
arsip adalah : 
1. Arsip Dinamis 
Arsip dinamis adalah arsip yang setiap hari digunakan secara langsung 
untuk perencanaan, pelaksanaan, dan pengendalian kegiatan operasional 
perusahaan. Arsip dinamis terdiri dari dua macam yaitu : 
o Arsip aktif 
Yaitu arsip yang dipergunakan secara terus menerus untuk berbagai 
perusahaan atau arsip yang frekuensi penggunaannya cukup tinggi 
karena banyak diperlukan untuk kegiatan perusahaan.  
o Arsip in-aktif 
Yaitu arsip yang sudah tidak dipergunakan lagi secara terus menerus 
dalam kegiatan perusahaan untuk saat ini atau arsip yang frekuensi 
penggunaannya sudah jarang. Arsip in-aktif masih perlu disimpan jika 
suatu saat diperlukan arsip ini berkaitan dengan kegiatan perusahaan 
atau berguna sebagai bahan referensi. 
2. Arsip Statis 
Arsip statis adalah arsip yang setiap hari digunakan namun tidak secara 
langsung  untuk perencanaan, pelaksanaan, dan pengendalian kegiatan 
operasional perusahaan akan tetapi tetap disimpan dengan alasan historis. 
Dapat disimpulkan bahwa arsip dinamis adalah arsip yang digunakan 
setiap hari dalam kegiatan administrasi dikantor, sedangkan arsip statis 
adalah arsip yang masih digunakan namun tidak secara langsung 
berkenaan dengan kegiatan administrasi di kantor, akan tetapi tetap 
disimpan untuk keperluan tertentu. 
 
c) Pengorganisasian Arsip 
Pekerjaan administrasi terdapat pada perencanaan, pelaksanaan sampai 
pada pengawasan. Hasil pekerjaan administrasi adalah arsip, karena 
pekerjaan administrasi berada pada setiap unit kerja perkantoran., maka 
pekerjaan arsip berada pada setiap unit kerja. Disamping sebagai hasil 
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pekerjaan administrasi, arsip juga merupakan alat bantu untuk 
menyelesaikan pekerjaan-pekerjaan administrasi. 
Didalam pengorganisasian arsip sering disebut file aktif dan file in 
aktif. File aktif yaitu file yang berisikan arsip-arsip yang masih aktif dan 
banyak dipergunakan didalam pekerjaan sehari-hari. Sedangkan File in 
aktif yaitu file yang arsipnya sudah jarang dipergunakan dalam pekerjaan. 
Setiap jenis arsip memiliki nilai guna sampai batas waktu untuk 
disimpan dalam file aktif dan file in aktif. Sesudah habis masa in aktif 
maka arsip akan dimusnahkan atau bila mempunyai nilai nasional akan 
menjadi arsip statis yang harus disimpan selama-lamanya diperkantoran. 
Arsip permanen ialah arsip atau warkat yang disimpan di ARNAS. 
Contoh: akte pendirian perusahaan dan surat-surat penting lainnya. 
(Saiman, 2002 : 104)  
Disamping itu masih terdapat jenis warkat yang disebut arsip 
permanen, yaitu warkat yang disimpan selama-lamanya di perkantoran. 
Contoh dari warkat ini antara lain adalah Akte Pendirian Perusahaan dan 
surat-surat penting lainnya. 
Pengelolaan arsip atau dokumen dapat dilakukan melalui 3 (tiga) azas, 
yaitu : 
1. Sentralisasi 
Di kantor pemerintah, swasta, atau jenis kantor lainnya niscaya 
mempunyai satu unit kerja yang khusus menangani penerimaan surat 
masuk dan pengiriman surat keluar. Bermacam-macam nama yang 
diberikan kepada unit kerja tersebut, tetapi biasanya disebut dengan Tata 
Usaha. Tata Usaha disini merupakan unit sentral penerimaan surat masuk 
dan surat keluar. Hal ini disebut sentralisasi surat masuk dan surat keluar. 
Agak sukar dibayangkan semrawutnya lalulintas surat bilamana kantor 
tidak menyatukan kegiatan surat masuk dan surat keluar di satu unit 
khusus. 
Sehubungan dengan masalah kearsipan, maka sentralisasi berarti 
penyimpanan arsip yang dipusatkan di satu unit kerja khusus yang lazim 
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disebut Sentral Arsip. Agaknya system pengelolaan arsip secara sentral ini 
hanya efisien dan efektif bila dilaksanakan pada kantor kecil. 
Keuntungan dari sentralisasi arsip adalah : 
o Ruang dan peralatan arsip dapat dihemat. 
o Petugas dapat mengkonsentrasikan diri khusus pada pekerjaan 
kearsipan. 
o Kantor hanya menyimpan 1 (satu) arsip, duplikasinya dapat 
dimusnahkan. 
o Sistem penyimpanan dari berbagai macam arsip dapat diseragamkan.  
Kerugian dari sentralisasi arsip adalah : 
o Sentralisasi arsip hanya efisien dan efektif untuk organisasi yang kecil 
o Tidak semua jenis arsip dapat disimpan dengan satu system 
penyimpanan yang seragam. 
o Unit kerja yang memerlukan arsip akan memakan waktu lebih lama 
untuk memperoleh arsip yang diperlukan. 
2. Desentralisasi 
Bilamana suatu kantor atau organiasasi menganut system pengelolaan 
arsip secara desentralisasi, ini berarti bahwa semua unit kerja mengelola 
arsipnya masing-masing. Sistem penyimpanan (filing system) yang 
dipergunakan masing-masing unit kerja tergantung kepada ketentuan 
kantor yang bersangkutan. Kalau ada ketentuannya setiap unit kerja harus 
tunduk kepada ketentuan tersebut. Kalau belum ada ketentuannya unit 
kerja bebas menyelenggarakan kearsipannya sesuai dengan kemauan 
masing-masing. 
Untuk organisasi yang besar dengan ruang kantor yang terpisah-pisah 
letaknya, system penyelenggaraan arsip secara desentralisasi sangat sesuai 
dipergunakan.Disini semua kegiatan kearsipan mulai dari pencatatan, 
penyimpanan, peminjaman, pengawasan, pemindahan dan pemusnahan 
dilaksanakan oleh unit kerja masing-masing dan ditempat unit kerja 
masing-masing. 
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Keuntungan desentralisasi arsip : 
o Pengelolaan arsip dapat dilakukan sesuai kebutuhan unit kerja masing-
masing. 
o Keperluan akan arsip mudah terpenuhi, karena berada pada unit kerja 
sendiri. 
o Penanganan arsip lebih mudah dilakukan, karena arsipnya sudah 
dikenal baik. 
Kerugian desentralisasi arsip adalah : 
o Penyimpanan arsip menyebar di berbagai lokasi, dan dapat 
menimbulkan duplikasi arsip yang disimpan. 
o Kantor harus menyediakan peralatan dan perlengkapan arsip disetiap 
unit kerja, sehingga penghematan pemakaian peralatan sukar 
dijalankan. 
o Penataran dan pelatihan kearsipan perlu diadakan karena petugas-
petugas umumnya bertugas merangkap dan tidak mempunyai latar 
belakang pendidikan kearsipan. 
o Kegiatan pemusnahan arsip harus dilakukan setiap unit kerja, dan ini 
merupakan pemborosan.   
3. Kombinasi Sentralisasi dan Desentralisasi 
Untuk mengatasi kelemahan dari dua cara pengelolaan sentralisasi 
maupun desentralisasi, sering ditemukan diperkantoran penggunaan 
kombinasi dari dua cara tersebut. Cara ini disebut sebagai Kombinasi 
Sentralisasi dan Desentralisasi Arsip. Dengan cara ini kelemahan-
kelemahan kedua cara memang dapat diatasi. 
(Zulkifli Amsyah, 1998 : 16-18) 
 
d) Pengertian Tata Kearsipan 
1. Pengertian Tata 
Kata tata berasal dari bahasa Jawa Kuno, yaitu Tata atau Nata, 
tetapi dalam bahasa Sansekerta ditulis Thata yang mengandung arti 
mengurus atau menyusun. Seperti di jelaskan dalam Kamus Besar 
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Bahasa Indonesia (1998:906), tata diartikan sebagai aturan, kaidah 
aturan dan susunan ; cara menyusun ; system. 
Dalam kamus administrasi perkantoran tata adalah kegiatan 
mengurus warkat-warkat yang akan disimpan menurut susunan yang 
telah direncanakan untuk masing-masing kelompok warkat menurut 
suatu system penyimpanan warkat yang dipakai. (The Liang Gie, 
1986:29). 
Berdasarkan uraian tersebut diatas dapat di ambil kesimpulan 
bahwa tata mengandung arti kegiatan mengurus, mengatur, mengelola, 
maupun menyusun. 
2. Pengertian Kearsipan 
Kata kearsipan berasal dari kata dasar “arsip” yang mempunyai arti 
sebagai kumpulan-kumpulan warkat. Sedangkan pengertian kearsipan 
adalah kegiatan yang berkenaan dengan pengelolaan benda-benda 
arsip.  
Beberapa definisi pengertian dari kearsipan : 
a. Kearsipan adalah kegiatan yang berhubungan dengan penyimpanan 
warkat, surat-surat dan dokumen.  
(Ig. Wursanto, 1998 : 12) 
b. Kearsipan adalah proses kegiatan pengurusan atau pengaturan arsip 
dengan mempergunakan suatu system tertentu, sehingga arsip-arsip 
dapat dengan mudah ditemukan kembali dengan mudah dan cepat 
apabila sewaktu-waktu di butuhkan. 
(Ig. Wursanto, 1991:19) 
Berdasarkan beberapa definisi tersebut dapat di ambil kesimpulan 
bahwa kearsipan adalah suatu proses kegiatan pengaturan warkat, dari 
proses penerimaan sampai penyusutan dengan menggunakan suatu 
system tertentu, sehingga arsip-arsip tersebut dapat ditemukan kembali 
dengan tepat dan cepat saat diperlukan kembali. 
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Apabila pengertian antara “tata” dan “kearsipan” di gabungkan 
maka yang di maksud dengan tata kearsipan adalah mengatur atau 
mengurus kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, 
penyimpanan, peminjaman, pemeliharaan, serta penyusutan atau 
pemusnahan arsip-arsip dengan menggunakan system tertentu agar 
apabila arsip tersebut diperlukan dapat dengan mudah di temukan 
kembali. 
 
B. TUJUAN KEARSIPAN 
Pekerjaan administrasi terdapat pada perencanaan, pelaksanaan sampai pada 
pengawasan. Hasil pekerjaan administrasi adalah arsip, karena pekerjaan 
administrasi berada pada setiap unit kerja perkantoran. Dan arsip juga merupakan 
alat bantu untuk menyelesaikan pekerjaan-pekerjaan administrasi. 
Tujuan kearsipan ialah menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban 
nasional tentang perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan 
Pemerintahan. (Basir Bhartos, 1990:12) 
Tujuan penyimpanan arsip adalah : 
1. Sebagai referensi, bila perusahaan memerlukan suatu keterangan atau 
informasi tertentu. 
2. Memberikan data atau informasi kepada manager atau pihak yang 
berwenang untuk mengambil keputusan dalam perusahaan mengenai hasil 
atau prestasi yang telah dicapai oleh perusahaan. Hasil atau prestasi yang 
telah dicapai oleh perusahaan adalah dasar dalam pengambilan keputusan 
di masa yang akan datang. 
3. Memberikan keterangan-keterangan vital, misalnya sebagai bahan bukti 
yang sesuai dengan ketentuan hukum. (Winardi, 1990:98) 
Setiap arsip yang tepat berpengaruh besar terhadap kemudahan dalam 
penelusuran informasi sehingga memudahkan pula dalam proses pengambilan 
keputusan. Apabila sewaktu-waktu data dan informasi yang tersimpan dalam arsip 
tersebut itu dibutuhkan, maka arsip tersebut harus tersedia setiap saat untuk 
diberikan kepada pihak-pihak yang terkait. 
 14 
Akan tetapi pada kenyataannya kegiatan pengarsipan kurang diperhatikan 
karena alasan-alasan tertentu, misalnya karena perusahaan tidak memahami 
manajemen pengarsipan secara baik, akibatnya pengelolaan kearsipan kurang 
efektif dan efisien. 
Gejala kurang efektif dan efisiennya system pengarsipan antara lain : 
1. Arsip yang dicari ada tetapi sulit untuk diketemukan kembali pada saat 
arsip tersebut diperlukan. 
2. Arsip-arsip penting yang diperlukan hilang. 
3. Terjadi banjir arsip, yaitu arsip yang sama disimpan dibeberapa 
lokasi/tempat penyimpanan, atau arsip-arsip yang sudah kadaluwarsa/tidak 
berguna masih disimpan. Hal ini menyebabkan ruang kantor tersita untuk 
tempat penyimpanan arsip. 
Oleh karena itu system pengarsipan yang baik harus mempunyai sifat-sifat 
sebagai berikut : 
1. Mudah ditangani dan sederhana untuk diikuti. 
2. Sistem pengarsipan harus terjamin kesiapannya saat arsip tersebut 
diperlukan, yaitu : 
a) Mudah ditemukan atau ditelusuri. Caranya adalah : 
o Menggunakan kombinasi klasifikasi arsip yang memadai serta 
disesuaikan dengan kebutuhan dan kondisi kantor. 
o Menggunakan perlatan dan tempat penyimpanan yang optimal. 
o Menggunakan system pencatatan yang baik. 
b) Isi arsip singkat, padat, lengkap dan jelas. 
c) Sistem pengarsipan terjamin keamanannya. 
d) Sistem rujukan silang (cross reference) yang jelas. 
 (Ida Nuraida, 2008:101-102) 
Pengelolaan pengarsipan hendaknya diketahui oleh semua bagian dalam 
struktur organisasi karena setiap bagian akan berhubungan dengan penyimpanan 
data dan informasi yang disimpan dalam bentuk arsip. Penyimpanan arsip perlu 
dikelola dengan baik oleh setiap unit penunjang dalam perusahaan yang 
menyediakan jasa pelayanan untuk menangani berbagai informasi. Pegawai kantor 
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yang berwenang mengenai arsip sebaiknya memiliki wawasan yang cukup 
mengenai manajemen pengarsipan agar dapat menerapkan wawasan tersebut 
dengan baik sehingga arsip dapat dengan mudah ditemukan kembali. 
Dilihat dari tujuan kearsipan tersebut dapat diketahui bahwa dengan 
diadakannya tata kearsipan dapat menjadikan bahan-bahan pertanggungjawaban 
terjamin keselamatannya, dan arsip-arsip tersebut dapat terpelihara dengan baik, 
awet serta tidak rusak maupun hilang. 
 
C. TATA KERJA KEARSIPAN 
Di Indonesia pada umumnya surat-menyurat dicatat dalam semacam buku 
yang dinamakan buku agenda. Buku ini untuk mencatat segala sesuatu yang 
berkenaan dengan pengiriman surat-surat kepada pihak lain atau penerimaan 
surat-surat masuk. 
Untuk setiap surat-surat yang masuk dan yang keluar biasanya dibuatkan buku 
agenda sendiri-sendiri. Jadi suatu organisasi biasanya mempunyai buku agenda 
surat keluar dan buku agenda surat masuk. Tapi buku agenda dapat juga 
dipersatukan. 
Setelah setiap surat dicatat secukupnya dalam buku agenda, kemudian barulah 
surat tersebut disimpan.  
(The Liang Gie, 1988 : 137-138) 
Terdapat 6 struktur cara tata kerja kearsipan yang memuat seluruh kegiatan 
kearsipan, antara lain adalah sebagai berikut : 
1. Penerimaan 
Surat atau warkat yang masuk diterima dengan baik, kemudian petugas 
menandatangani surat pengantar apabila diminta oleh petugas pengirim surat. 
Sebelum menerima surat hendaknya diteliti dahulu dengan memeriksa surat 
yang meliputi alamat pengirim surat serta alamat kepada siapa surat tersebut 
ditujukan. Agar tidak terdapat kekeliruan dalam penerimaan surat. 
2. Pencatatan 
Setelah ditentukan nama orang atau organisasi atas pokoksoalnya, lalu 
dilakukan pencatatan pada kartu arsip. Lalu kartu ini disusun menurut urutan 
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abjad. Antara abjad yang satu dengan yang berikutnya sebaiknya diberi kartu 
batas. Ini akan lebih mempercepat dalam mencari sesuatu kartu kalau perlu 
dibuatkan kartu-kartu penunjuk 
(The Liang Gie, 1988 : 147)  
3. Penyimpanan 
Aktivitas pokok dalam bidang kearsipan berupa menyimpan warkat-
warkat. Warkat-warkat tersebut harus disimpan menurut suatu system yang 
memungkinkan penemuan kembali dengan cepat apabila diperlukan. 
Pada pokoknya dikenal 5 macam system penyimpanan warkat, yaitu : 
a. Penyimpanan menurut abjad (Alphabetic Filing) 
Pada penyimpanan ini, warkat disimpan menurut abjad dari nama-
nama orang atau organisasi utama yang tertera dalam tiap-tiap warkat itu. 
Dengan system menurut urut-urutan abjad ini, sepucuk surat yang 
berhubungan dengan seseorang langganan dapat ditemukan kembali 
dengan cepat daripada kalau semua dicampur adukkan. 
b. Penyimpanan menurut pokok soal (Subject Filing) 
Warkat-warkat dapat pula disimpan menurut urusan yang dimuat 
dalam tiap-tiap warkat. Misalnya semua surat-menyurat yang mengenai 
iklan dikumpulkan menjadi satu dibawah judul “iklan”. Warkat-warkat 
yang telah dikelompokkan menurut pokoksoalnya itu kemudian disimpan 
juga menurut urutan abjad judul-judul urusan tersebut. 
c. Penyimpanan menurut wilayah (Geographic Filing) 
Surat-surat yang harus dipelihara oleh sebuah organisasi dapat pula 
disimpan menurut pembagian wilayah.Untuk Indonesia misalnya, dapat 
diadakan pembagian menurut pulau-pulau (Sumatera, Jawa, Kalimantan) 
atau menurut wilayah propinsinya (Jawa Barat, Jawa Tengah, Jawa 
Timur). Disini dipakai pula system abjad untuk mengatur urut-urutan 
nama-nama tersebut, tapi pengelompokan utamanya adalah menurut 
pembagian wilayah.   
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d. Penyimpanan menurut nomor (Numeric Filing) 
Pada sistem penyimpanan ini , warkat yang mempunyai nomor 
disimpan menurut urut-urutan angka dari 1 terus meningkat hingga 
bilangan yang lebih besar. Ini misalnya faktur-faktur yang dibuat oleh 
perusahaan.  
e. Penyimpanan menurut tanggal (Chronological Filing) 
Sebagai system terakhir untuk menyimpan warkat-warkat ialah 
menurut urut-urutan tanggal yang tertera pada tiap-tiap warkat itu. Sistem 
ini dapat dipakai bagi warkat-warkat yang harus memperhatikan sesuatu 
jangka waktu tertentu,misalnya surat-surat tagihan. 
(The Liang Gie, 1988 : 130-131) 
Syarat pokok penyimpanan warkat yang baik adalah kemungkinan 
ditemukannya kembali secara tepat sesuatu warkat yang dibutuhkan. Kalau 
warkat itu tidak dapat ditemukan kembali atau bahkan tidak diketemukan 
sewaktu dicari, arsip tersebut tidak ada gunanya. (The Liang Gie, 1972 : 
12) 
4. Peminjaman 
Setiap peminjaman surat oleh pimpinan atau bagian lain hendaknya dicatat 
seperlunya oleh pegawai arsip. Untuk keperluan ini dapatlah sekiranya 
disediakan tanda pinjam surat yang sederhana. Kartu tanda pinjam setelah diisi 
oleh pegawai arsip lalu ditaruh dalam berkas surat tepat pada bekas tempat 
warkat yang diambil itu. Kemudian setelah surat tersebut dikembalikan kartu 
ini dikeluarkan dari berkas, sedang kolom tanggal kembalianya warkat diisi 
lagi seperlunya. 
Bila ternyata pimpinan atau sesuatu bagian lain sangat berkepentingan 
dengan sebuah warkat untuk setiap kali dipakai sendiri, dapatlah bagian arsip 
membuatkan salinan warkat itu sehingga warkat tersebut tidak usah hilir 
mudik setiap kali dipinjam dan ditagih. 
(The Liang Gie, 1988 : 149 & 151)  
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5. Pemeliharaan 
Suatu arsip atau warkat agar tidak rusak maka perlu adanya pemeliharaan 
arsip secara khusus untuk mencegah dari hal-hal yang dapat menyebabkan 
kerusakan arsip. Tujuan kegiatan ini adalah untuk menjamin terpeliharanya 
keamanan fisik maupun informasi arsip tersebut. Kegiatan ini mencakup 
pemeliharaan lingkungan ruang arsip serta perawatan fisik arsip tersebut. 
6. Pemusnahan 
Kegunaan dari warkat-warkat pada umumnya tidak berlangsung untuk 
selama-lamanya. Setelah pada suatu ketika warkat-warkat berakhir 
kegunaannya, maka warkat-warkat tersebut sudah tidak lagi mempunyai nilai 
untuk disimpan terus. Arsip-arsip yang berisi warkat-warkat yang sudah tidak 
berguna merupakan suatu penghamburan, karena arsip itu membutuhkan 
pegawai-pegawai untuk melayani serta ruang dan perabotan untuk menyimpan 
warkat-warkat tersebut. Setiap saat warkat-warkat selalu mengalir masuk 
kedalam arsip itu. Semakin lama menjadi semakin banyak. Ini berarti bahwa 
pengahmburan tenaga ruang dan alat haruslah dilakukan penyusutan arsip, 
yaitu warkat-warkat yang sudah usang disingkirkan. 
(The Liang Gie, 1988 : 155) 
Bagi warkat-warkat yang sudah tidak berguna lagi sehingga dapat 
dimusnahkan, pemusnahan itu hendaknya terlebih dahulu dibuatkan berita 
acara yang menerangkan jenis, jumlah dan ciri-ciri lainnya dari warkat-warkat 
yang akan dimusnahkan. Berita acara itu ditandatangani oleh pimpinan 
organisasi yang memberikan persetujuannya dan oleh petugas pengawas 
maupun pelaksana yang mengerjakan pemusnahan tersebut. 
(The Liang Gie,1988 : 158) 
 
Menurut Ida Nuraida (2008 :105-107) adapun tahap penyusutan arsip adalah 
sebagai berikut : 
a) Penilaian arsip 
Sebelum melakukan penyusutan arsip diperlukan penilaian terhadap setiap 
jenis arsip yang akan dipindahkan atau dimusnahkan. Hasil penilaian 
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menentukan berapa lama arsip disimpan dalam arsip aktif dan in-aktif, serta 
menetukan apakah arsip tersebut akan dimusnahkan atau dikirim menjadi arsip 
statis. Ada empat golongan arsip yaitu : 
o Arsip vital 
Arsip ini penting bagi kehidupan bisnis dan tidak dapat diganti 
bilamana dimusnahkan. Arsip ini tergolong arsip statis yang bersifat 
historis sehingga tidak boleh dipindahkan atau dimusnahkan dan disimpan 
abadi selamanya. Misalnya akte pendirian tanah, sertifikat bangunan, Ijin 
Mendirikan Bangunan, dsb.  
o Arsip penting 
Arsip ini melengkapi bisnis rutin dan dapat digantikan dengan biaya 
yang relative tinggi dan lama. Arsip ini disimpan di arsip aktif selama lima 
tahun dan di arsip in-aktif selama 25 tahun. Misalnya bukti-bukti 
keuangan. 
o Arsip berguna 
Arsip ini berguna sementara dan dapat digantikan dengan biaya 
rendah. Arsip ini disimpan di arsip aktif selama dua tahun dan di arsip in-
aktif selama sepuluh tahun. Misalnya : surat pesanan, neraca, laporan 
tahunan. 
o Arsip tidak berguna 
Arsip ini dapat dimusnahkan seusai dipakai untuk sementara waktu. 
Arsip ini disimpan paling lama selama tiga bulan di arsip aktif. Misalnya : 
surat undangan rapat, pengumuman. (Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, 
2005: 108-110)  
b) Pemindahan arsip aktif menjadi arsip in-aktif atau kemedia lain 
Seperti telah diuraikan diatas peralihan arsip aktif menjadi arsip in-aktif 
dapat dilakukan setelah suatu periode kegiatan tertentu, dimana suatu arsip 
sudah tidak atau jarang digunakan tetapi masih harus disimpan. Pemindahan 
arsip juga dapat dilakukan melalui tempat penyimpanan atau pemindahan ke 
media lain, seperti micro film, CD-ROM atau CD-WROM. 
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c) Pemusnahan arsip 
Tidak semua jenis arsip yang telah dipindahkan akan disimpan sebagai 
arsip in-aktif untuk selamanya. Ada beberapa jenis arsip yang dapat 
dimusnahkan setelah jangka waktu tertentu. Tetapi ada pula arsip in-aktif yang 
dialihkan statusnya menjadi arsip statis karena alasan historis.  
d) Pencatatan pemindahan  atau pemusnahan 
Arsip in-aktif kemudian disimpan pada tempat penyimpanan khusus yang 
dibedakan dengan arsip aktif, misalnya digudang khusus arsip in-aktif. 
Pemindahan dapat juga dilakukan melalui tempat penyimpanan atau 
pemindahan media. Kemajuan teknologi memungkinkan dokumen perusahaan 
yang dibuat diatas kertas dialihkan ke dalam micro film atau media lain, atau 
dibuat secara langsung dalam media elektronik. 
Setiap pemindahan yang menyebabkan perubahan pihak penanggungjawab 
perlu dilengkapi dengan berita acara. Berita acara memuat daftar subyek arsip 
yang akan dipindahkan, indeks arsip yang baru, tanggal pemindahan, lokasi 
dan tempat pemindahan yang baru serta bukti tanda terima yang 
ditandatangani oleh orang yang menyerahkan arsip dan orang yang menerima 
arsip sebagai penanggungjawab arsip. Cara pemindahan arsip atau 
pemusnahan arsip dapat dilakukan berdasarkan : 
o Pemindahan secara terus menerus/perpectually transfer 
Arsip dipindahkan menjadi in-aktif setelah arsip tersebut selesai 
digunakan. Pemindahan ini tidak tentu. Pemindahan arsip umumnya 
dilakukan pada perusahaan seperti kantor pengacara, konsultan, kantor 
arsitek, dsb. Dimana seluruh dokumen menjadi in-aktif setelah suatu 
proyek / kegiatan selesai. 
o Pemindahan secara periodik 
Arsip dipindahkan menjadi in-aktif setelah satu periode atau jangka 
waktu tertentu. Umumnya dilakukan setiap satu tahun sekali. Misalnya : 
bukti-bukti keuangan dipindahkan menjadi in-aktif setelah perusahaan 
melakukan tutup buku pada akhir periode akuntansi. 
(Ida Nuraida, 2008 : 105-107) 
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D. RUANG LINGKUP KEGIATAN KEARSIPAN 
Dapat dikatakan dimana ada manusia disitu ada arsip, karena manusia selalu 
memerlukan catatan atau rekaman dari setiap kegiatan yang dilakukan sebagai alat 
bantu untuk mengingat baik untuk keperluan administrasi, hukum dan 
kepentingan lainnya mulai dari hal yang sederhana sampai kepada yang kompleks 
dan canggih. Sejarah kegiatan kearsipan sudah lama yaitu sejak manusia mulai 
merekam berbagai kegiatan dengan mempergunakan daun papyrus, tablet tanah 
liat, daun lontar dan sebagainya dan terus berkembang hingga sekarang. Mulai 
dari kwitansi pembelian,rekening listrik dan lainnya semua harus ditata rapi secara 
sistematis menjadi suatu susunan arsip dan bila saat diperlukan akan mudah 
mencarinya kembali. 
Kantor-kantor pemerintah perusahaan, dan sebagainya mutlak melakukan 
kearsipan karena dengan adanya transakssi kegiatan-kegiatan ataupun hasil dari 
suatu proses administrasi dan komunikasi internal dan eksternal. Salah satu 
jabatan yang disibukkan dengan kegiatan kearsipan adalah para sekretaris. Ada 
banyak macam sekretaris dan bidang kegiatannya sehingga kecepatan dan 
ketepatan  pengambilan bukti-bukti atau keputusan yang diperlukan oleh 
pimpinan tergantung dari tersedianya data-data dan informasi yang ada dan rapi di 
dalam almari arsip. (Saiman, 2002 : 103)  
 
E. METODE PENGAMATAN 
a) Jenis Pengamatan 
Berdasarkan pada pokok permasalahan yaitu untuk mengetahui bagaimana 
system tata kearsipan di PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor Cabang 
Bandar Udara Adi Soemarmo Surakarta maka jenis pengamatan yang 
digunakan adalah pengamatan deskriptif kualitatif, yaitu jenis pengamatan 
yang mendiskripsikan, memaparkan, menganalisa sejumlah data yang ada. 
b) Lokasi Pengamatan 
Lokasi pengamatan dilaksanakan di PT. Angkasa Pura I (PERSERO) 
Kantor Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo yang beralamat di Jl. Bandara 
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Adi Soemarmo Tromol Pos No.800 Surakarta. Dengan beberapa pertimbangan 
sebagai berikut : 
1. PT (PERSERO) ANGKASA PURA I merupakan perusahaan yang 
berkembang dari waktu ke waktu sehingga memungkinkan untuk 
dilaksanakannya pengamatan. 
2. Terdapatnya data yang diperlukan guna melengkapi permasalahan 
yang akan di amati. 
c) Sumber Data 
Sumber data yang dipergunakan antara lain adalah: 
 Data Primer 
Data primer merupakan sumber data yang diperoleh langsung dari 
sumber asli (tidak melalui media perantara). Data primer dapat berupa 
opini subjek (orang) secara individual atau kelompok, hasil observasi 
terhadap suatu benda (fisik), kejadian atau kegiatan, dan hasil pengujian. 
Metode yang digunakan untuk mendapatkan data primer yaitu : (1) metode 
survei dan (2) metode observasi. 
Data primer diperoleh dengan metode observasi dan mengadakan 
wawancara langsung dengan pegawai bagian personalia tentang 
bagaimana system tata kearsipan di PT. Angkasa Pura I (PERSERO) 
Kantor Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo Surakarta.. 
 Data Sekunder 
Data sekunder merupakan sumber data penelitian yang diperoleh 
peneliti secara tidak langsung melalui media perantara (diperoleh dan 
dicatat oleh pihak lain). Data sekunder umumnya berupa bukti, catatan 
atau laporan historis yang telah tersusun dalam arsip (data dokumenter) 
yang dipublikasikan dan yang tidak dipublikasikan. 
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d) Metode Pengumpulan Data 
Adapun teknik pengumpulan data yang penulis gunakan adalah 
sebagai berikut : 
1. Wawancara 
Wawancara dalam istilah lain dikenal dengan interview. Wawancara 
merupakan suatu metode pengumpulan berita, data atau fakta di lapangan. 
Prosesnya dapat dilakukan secara langsung dengan bertatap muka 
langsung (face to face) dengan narasumber. Namun, bisa juga dilakukan 
dengan tidak langsung seperti melalui telepon, internet atau surat 
(wawancara tertulis).  
Tujuannya adalah untuk memperoleh data yang dibutuhkan secara 
lengkap, akurat dan terperinci. Dengan mengadakan tanya jawab secara 
langsung maupun tidak langsung kepada orang atau informan yang 
berkaitan langsung dengan masalah yang akan dibahas. 
2. Metode Observasi 
Metode observasi adalah peroses pencatatan pola perilaku subyek 
(orang), objek (benda) atau kejadian yang sistematik tanpa adanya 
pertanyaan  atau komunikasi dengan individu-individu yang diteliti. 
Kelebihan metode ini dibandingkan metode survei adalah data yang 
dikumpulkan umumnya lebih akurat dan bebas dari response bias. Metode 
ini menghasilkan data yang lebih rinci mengenai perilaku (subjek), benda 
atau kejadian (objek). 
Dalam hal ini peneliti observasi langsung melalui magang atau praktek 
kerja nyata lapangan di kantor PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor 
Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo Surakarta. Kegiatan ini bertujuan 
agar mendapatkan informasi secara langsung sehingga mendapatkan data 
atau informasi berdasarkan data yang sebenarnya.  
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3. Dokumentasi 
Merupakan suatu data sekunder atau data tambahan yang diperoleh 
dari catatan-catatan dokumen dan data lain yang berhubungan dengan 
masalah yang diteliti untuk melengkapi data primer. 
4. Studi Pustaka  
Merupakan suatu metode pengumpulan data dengan cara membaca 
buku-buku maupun bentuk tulisan lainnya dari sumber kepustakaan atau 
sumber lainnya. 
e) Metode Analisis Data 
Pengamatan ini menggunakan metode deskriptif dalam 
menentukan metode analisis data, yaitu dilakukan dengan menyusun data-
data yang telah dikumpulkan kemudian diklasifikasikan dan menetapkan 
standar serta kedudukan unsur-unsur satu dengan yang lain sehingga dapat 
dianalisa dan di interprestasikan. 
(HB. Sutopo, 1998 : 34) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 25 
BAB III 
DESKRIPSI LOKASI 
 
A. Sejarah Berdirinya Bandar Udara Adi Soemarmo Surakarta 
Bandar Udara Adi Soemarmo Surakarta pada zaman penjajahan merupakan 
lapangan terbang darurat yang terletak disebelah barat kota Surakarta(14 km). 
Dibangun pada tahun 1940 oleh pemerintah Belanda dan dengan masukan bala 
tentara Jepang. Lapangan terbang tersebut dihancurkan oleh Belanda serta 
dibangun kembali oleh pemerintah Jepang pada tahun 1942 yang digunakan 
sebagai basis militer penerbangan Angkatan Udara ( Kaigun- Bokusha ). Setelah 
Proklamasi kemerdekaan RI pada tanggal 17 Agustus 1945 kesanggupan dan 
kemampuan menyelenggarakan penerbangan dimanifestasikan  dalam bentuk 
organisasi yang dinamakan “Penerbangan Surakarta“ berubah menjadi “Pangkalan 
Udara Panasan“ dimana kegiatan penerbangan hanya diperuntukan penerbangan 
militer. 
Menjelang konfrensi PATA tahun 1974 fasilitas pelabuhan udara keselamatan 
penerbangan ditingkatkan sehingga dapat dimanfaatkan untuk melayani 
penerbangan komersil disamping militer. Penerbangan komersial secara resmi 
dibuka sejak 23 April 1974 dan dilayani oleh perusahaan penerbangan PT. Garuda 
dengan route Jakarta – Solo – Jakarta, 3 kali dalam seminggu. 
Dasar penggunaan bersama Pangkalan Udara Panasan diatur dalam 
SKB,MENHANKAM, PANGAB, MENHUB dan MENKEU No.Kop/30/IX/1975 
dan KM 393/S.PHB-1975 dan KEP 927 a/KM/IV/8/1975. Berdasarkan surat 
keputusan  KSAU No. SKEP/07/VII/1977 tanggal 5 Juli 1977 Pangkalan Udara 
Utama Adi Soemarmo (LANUMA ADI SOEMARMO). Nama ini diambil guna 
menghormati jasa-jasa dari pahlawan almarhum Kapten Udara Anumerta Adi 
Sumarmo Wiryo Koesoemo. 
Dengan semakin meningkatnya arus penumpang dan barang maka frekuensi 
penerbangan ditingkatkan pula menjadi lima kali lipat setiap harinya. Disamping 
peningkatan frekuensi penerbangan, kemampuan Bandar Udara Adi Soemarmo 
juga ditingkatkan sehingga mampu untuk melayani operasi penerbangan DC.09 
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atau sejenisya. Penerbangan perdana DC.09 ke atau dari Bandara Adi Soemarmo 
diresmikan oleh Menteri Perhubungan pada tanggal 9 Agustus 1986. 
Sesuai kebijakan pemerintah untuk meningkatkan pelayanan kepada 
wisatawan dalam bentuk kemudahan-kemudahan angkutan udara, departemen 
perhubungan telah menetapkan Bandar Udara Adi Soemarmo untuk 
meningkatkan pelayanan disamping melayani penerbangan domestik juga dapat 
melayani penerbangan internasional. Kebijakan pemerintah tersebut ditetapkan 
dengan Surat Keputusan Menteri Perhubungan NO.KP2/AU.005/PHB-89 tanggal 
31 Maret 1989 dan Mentri Kehakiman NO.M.04-um.01.00 tahun 1989 tanggal 10 
April 1989. Penerbangan perdana Singapore – Jakarta – Solo PP diresmikan pada 
tanggal 1 Mei 1989 dan dilayani oleh PT. Garuda Indonesia. 
Dengan berbagai keunggulan yang dimiliki Bandar Udara Adi Soemarmo 
diharapkan mempunyai prospek cerah untuk dapat dikembangkan pada masa 
mendatang. Oleh karena itu manajemen Bandar Udara Adi Soemarmo 
memproyeksikan bandara ini sebagai The Premier Air Gateway of Central Java 
and Yogyakarta, terutama untuk kegiatan pariwisata, industri dan perdagangan. 
Bandara ini sangat strategis, karena berada didekat kota Surakarta yang sejak 
jaman Hindia Belanda dikenal sebagai salah satu pusat pertumbuhan Industri dan 
perdagangan dijalur selatan Pulau Jawa. Selain itu Bandar Udara Adi Soemarmo 
terletak hanya 60 km dari kota Yogyakarta yang merupakan kota tujuan wisata 
kedua setelah Pulau Bali serta 100 km dari kota Semarang yang merupakan kota 
industri dan perdagangan ketiga setelah Jakarta dan Surabaya. Pada tanggal 7 
Maret 2009, terminal baru Bandar Udara Adi Soemarmo diresmikan oleh Presiden 
RI Bapak Susilo Bambang Yudhoyono. Terminal yang terdiri atas tiga lantai 
tersebut dibangun diatas lahan seluas 13.000 m
2 
dan menelan biaya sebesar 58 
milyar rupiah. 
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B. Profil Perusahaan 
Nama Perusahaan : Bandar Udara Internasional Adi Soemarmo 
 
Tahun Berdiri  : 1946 
 
Telepon  : (0271) 780715, 780400 
 
Email   : soc@angkasapura1.co.id 
 
Faximile  : (0271) 780058 
 
Alamat  : Bandara Adi Soemarmo 
     Tromol Pos 800, 57108 
 
Klasifikasi Bandara : Kelas IIA 
 
Jam Operasi  : 12 Jam 
 
Terminal  : 1. Domestik 
     2. Internasional 
 
Pengamanan  : X-Ray, Walk Trough, Hand Metal Detector 
 
Transportasi  : Taxi 
 
Fasilitas lain  : Imigrasi, Bea Cukai, Karantina, Gedung Cargo 
 
Pelayanan Umum : BANK, Konsesioner, Telepon Umum 
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C. Struktur Organisasi  
Menurut struktur organisasi, dijelaskan pula beberapa tugas yang dimiliki oleh 
para pimpinan yang ada pada PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Bandar Udara Adi 
Soemarmo, diantaranya adalah : 
1. General Manager 
General Manager mempunyai tugas antara lain : 
a. Mengendalikan seluruh kegiatan jasa pelayanan operasi lalu lintas 
udara dan bandara. 
b. Mengendalikan kegiatan pemeliharaan fasilitas teknik bandara. 
c. Mengendalikan kegiatan pelayanan komersial dan pengembangan 
usaha bandara. 
d. Mengendalikan kegiatan pengelolaan keuangan, personalia dan 
administrasi. 
2. Airport Duty Manager (ADM) 
Airport Duty Manager (ADM) disebut juga Office In Charge (OIC). 
Merupakan staf fungsional yang memiliki fungsi untuk menanggulangi 
masalah pelayanan dan kebandarudaraan selama berlangsungnya kegiatan 
pelayanan operasi bandara, dan menjalankan tugasnya secara bergiliran. 
Dalam melaksanakan fungsi dan tugasnya, Airport Duty Manager (ADM) 
bertanggung jawab kepada General Manager. 
3. Kepala Unit Pengadaan 
Kepala Unit Pengadaan bertugas menangani pengadaan dan pemesanan 
kupon PJP2U. Kepala Unit Pengadaan ini juga bertanggung jawab kepada 
General Manager. 
4. Divisi Operasi dan Teknik 
a. Kedudukan 
  Divisi Operasi dan Teknik berada dibawah General Manager dan 
bertanggung jawab kepada General Manager. Dalam pengelolaan dan 
pelaksanaan kegiatan Divisi Operasi dan Teknik dipimpin oleh seorang 
Manager Operasional dan Teknik (MOT). 
 
 29 
b. Fungsi Divisi Operasi dan Teknik 
  Divisi Operasi dan Teknik memiliki beberapa fungsi diantaranya 
adalah : 
1) Mengelola pelayanan operasi lalu lintas penerbangan (air traffic 
service). 
2) Pelayanan operasi bandar udara (airport service). 
3) Penyediaan fasilitas teknik umum. 
4) Penyediaan peralatan elektronika dan listrik di bandara sesuai 
ketentuan yang berlaku. 
c. Tugas Divisi Operasi dan Teknik 
  Dalam rangka menyelenggarakan fungsi unit kerja, divisi Operasi dan 
Teknik memiliki tugas-tugas sebagi berikut : 
1) Menyiapkan, melaksanakan, mengendalikan dan melaporkan 
kegiatan pelayanan jasa operasi keselamatan dan keamanan Bandar 
udara. 
2) Menyiapkan, melaksanakan, mengendalikan, dan melaporkan 
kegiatan jasa operasi bandar udara. 
3) Menyiapkan, melaksanakan, mengendalikan, dan melaporkan 
kegiatan jasa lalu lintas penerbangan. 
4) Menyiapkan, melaksanakan, mengendalikan, dan melaporkan 
kegiatan pembangunan dan pemeliharaan fasilitas teknik umum 
dan peralatan kebandar-udaraan. 
5) Menyiapkan, melaksanakan, mengendalikan, dan melaporkan 
kegiatan pembangunan dan pemeliharaan fasilitas teknik elektronik 
dan listrik bandar udara. 
5. Susunan organisasi, fungsi, dan tugas dinas-dinas dibawah Divisi Operasi 
dan Teknik adalah sebagai berikut : 
a. Dinas Keselamatan dan Keamanan 
Dinas Keselamatan dan Keamanan dipimpin oleh seorang Asisten 
Manajer Keselamatan dan Keamanaan. Dinas Keselamatan dan Keamanan 
memiliki fungsi dan tugas antara lain : 
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 Dinas Keselamatan dan Keamanan berfungsi sebagai 
penyelenggara kegiatan pelayanan operasi pertolongan kecelakaan 
penerbangan dan pemadam kebakaran serta operasi pengamanan 
Bandar udara sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 
 Dalam rangka menjalankan fungsinya, Dinas Keselamatan dan 
Keamanan memiliki tugas membuat rencana kerja, 
menyelenggarakan, dan melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan 
pelatihan operasi pertolongan kecelakaan penerbangan dan 
pemadam kebekaran serta pengamanan dan penertiban umum 
bandar udara. 
b. Dinas Pelayanan Bandara 
Dinas Pelayanan Bandara dipimpin oleh Asisten Manajer Pelayanan 
Bandara. Dinas Pelayanan Bandara mempuyai fungsi dan tugas sebagai 
berikut : 
 Dinas Pelayanan Bandara berfungsi menyelenggarakan kegiatan 
pelayanan operasi sisi udara (air side), sisi darat (land site), 
terminal, penerangan bandara sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku. 
 Dalam rangka menjalankan fungsinya, Dinas Pelayanan Bandara 
bertugas membuat rencana kerja, menyelenggarakan dan 
melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan pelayanan operasi sisi 
udara (air side), sisi darat (land side), terminal, serta penerangan 
bandara. 
c. Dinas Operasi Lalu Lintas Penerbangan 
Dinas Operasi Lalu Lintas Penerbangan dipimpin oleh seorang Asisten 
Manajer Operasi Lalu Lintas Penerbangan. Dinas Operasi Lalu Lintas 
Penerbangan memiliki fungsi dan tugas sebagai berikut : 
 Dinas Operasi Lalu Lintas Penerbangan berfungsi 
menyelenggarakan kegiatan pelayanan jasa operasi lalu lintas 
penerbangan serta menunjang kegiatan pencarian dan pertolongan 
kecelakaan penerbangan di daerah Aerdrome Traffic Zone (ATZ), 
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pelayanan jasa bantuan operasi penerbangan berupa komunikasi 
penerbangan, penerangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 
 Dalam rangka menjalankan fungsinya, Dinas Operasi Lalu Lintas 
Penerbangan memiliki tugas membuat rencana kerja, 
menyelenggarakan dan melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan 
pelayanan jasa operasi lalu lintas penerbangan serta menunjang 
kegiatan pencarian dan pertolongan kecelakaan penerbangan di 
daerah Aerdrome Traffic Zone (ATZ), pelayanan jasa bantuan 
operasi penerbangan dan penerangan. 
d. Dinas Peralatan dan Teknik Umum 
Dinas Peralatan dan Teknik Umum dipimpin oleh seorang Asisten 
Manajer Peralatan dan Teknik Umum. Dinas Peralatan dan Teknik Umum 
mempunyai fungsi dan tugas sebagai berikut : 
 Dinas Peralatan dan Teknik Umum berfungsi dalam penyiapan 
fasilitas bangunan, landasan, tata lingkungan  bandara, mekanikal, 
air, kendaraan operasi, alat-alat besar dan perbengkelan sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku. 
 Dalam rangka menjalankan fungsinya, Dinas Peralatan dan Teknik 
Umum mempunyai tugas membuat rencana kerja, 
menyelenggarakan dan melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan 
penyiapan fasilitas bangunan, landasan, tata lingkungan bandara, 
mekanikal, air, kendaraan operasi, alat-alat besar, serta 
perbengkelan. 
e. Dinas Elektronika dan Listrik 
Dinas Teknik Elektronika dan Listrik dipimpin oleh seorang Asisten 
Manajer Teknik Elektronika dan Listrik. Dinas Teknik Elektronika dan 
Listrik mempunyai fungsi dan tugas sebagai berikut : 
 Dinas Teknik Elektronika dan Listrik memiliki fungsi penyiapan 
fasilitas teknik keselamatan penerbangan, listrik dan peralatan 
elektronika lainnya sesuai ketentuan yang berlaku. 
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 Dalam menjalankan fungsinya Dinas Teknik Elektronika dan 
Listrik memiliki tugas membuat rencana kerja, menyelenggarakan 
dan melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan penyiapan fasilitas 
penerbangan, navigasi udara, radar, elektronika dan listrik bandara 
yang memiliki sistem pembangkit dan jaringan listrik. 
f. Divisi Keuangan, Komersil dan Umum 
1) Kedudukan Divisi Keuangan, Komersial dan Umum 
Divisi Keuangan, Komersil dan Umum berada dibawah General 
manager dan bertanggung jawab kepada General Manager. Dalam 
pelaksanaan dan pengelolaan kegiatannya, Divisi Keuangan, Komersil 
dan Umum dipimpin oleh seorang Manajer Keuangan, Komersil dan 
Umum. 
2) Fungsi Divisi Keuangan, Komersil dan Umum 
Divisi Keuangan, Komersil dan Umum memiliki fungsi 
pengelolaan keuangan, komersil, pengembangan usaha, personalia, 
administrasi dan umum sesuai ketentuan yang berlaku. 
3) Tugas Divisi Keuangan, Komersil dan Umum 
Dalam rangka melaksanakan fungsi unit kerja, Divisi Keuangan, 
Komersil dan Umum memiliki tugas-tugas sebagai berikut : 
 Menyiapkan, melaksanakan, mengendalikan dan melaporkan 
kegiatan komersil dan pengembangan usaha. 
 Menyiapkan, melaksanakan, mengendalikan, dan melaporkan 
kegiatan akuntansi dan anggaran. 
 Menyiapkan, melaksanakan, mengendalikan, dan melaporkan 
kegiatan perbendaharaan, program kemitraan dan bina lingkugan 
(PKBL). 
 Menyiapkan, melaksanakan, mengendalikan, dan melaporkan 
kegiatan personalia, administrasi dan umum. 
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g. Susunan Organisasi, fungsi dan tugas dinas-dinas dibawah Divisi 
Keuangan, Komersil dan Umum 
Susunan organisasi, fungsi dan tugas dinas-dinas dibawah Divisi 
Keuangan, Komersil, dan Umum adalah sebagai berikut : 
1) Dinas Komersial dan Pengembangan Usaha 
Dinas Komersial dan Pengembangan Usaha dipimpin oleh seorang 
Asisten Manajer Komersial dan Usaha. Dinas Komersial dan 
Pengembangan Usaha mempunyai fungsi dan tugas sebagai berikut : 
 Dinas Komersial dan Pengembangan Usaha memiliki fungsi 
penyelenggaraan kegiatan pengembangan produk jasa, pemasaran 
dan pemungutan pendapatan jasa pelayanaan sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku. 
 Dalam rangka menjalankan fungsinya, Dinas Komersial dan 
Pengembangan Usaha memiliki tugas membuat rencana kerja, 
menyelenggarakan, dan melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan 
pengembangan produk jasa, pemasaran serta pemungutan pendapat 
jasa pelayanan. 
2) Dinas Akuntansi dan Anggaran 
Dinas Akuntansi dan Anggaran dipimpin oleh seorang Asisten 
Manajer Akuntansi dan Anggaran. Dinas Akuntansi dan Anggaran 
mempunyai fungsi dan tugas sebagai berikut : 
 Dinas Akuntansi dan Anggaran memiliki fungsi penyelenggaraan 
kegiatan pencatatan dan pelaporan akuntansi, keuangan, akuntansi 
manajemen, akuntansi persediaan dan aktiva tetap, serta menyusun, 
mengendalikan, dan melaporkan anggaran perusahaan sesuai 
ketentuan yang berlaku. 
 Dalam rangka menjalankan fungsinya, Dinas Akuntansi dan 
Anggaran memiliki tugas membuat rencana kerja, 
menyelenggarakan dan melaporkan hasil pencatatan pelaporan 
akuntansi keuangan, akuntansi manajemen, akuntansi persediaan 
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dan aktiva tetap serta  penyusunan, pengendalian dan pelaporan 
anggaran perusahaan. 
3) Dinas Perbendaharaan dan PKBL 
Dinas Perbendaharaan dan PKBL dipimpin oleh seorang Asisten 
Manajer Perbendaharaan dan PKBL. Dinas Perbendaharaan dan PKBL 
mempunyai fungsi dan tugas sebagai berikut : 
 Dinas Perbendaharaan dan PKBL memiliki fungsi 
penyelenggaraan penerimaan dan pengaluran kas/bank (manajemen 
kas), administrasi dan penyimpangan surat berharga, bukti-bukti 
kekayaan perusahaan, penghapusan asset, pengelolaan, penarikan 
dan pencairan piutang, perpajakan, pemotongan dan penyetoran 
iuran pegawai, kegiatan adiministrasi keuangan lainnya, 
pengelolaan penerimaan, penyimpangan dan pengeluaran barang 
persediaan di gudang dan dukungan administrasinya, serta 
penyaluran dana dan pengendalian PKBL sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku. 
 Dalam rangka menjalankan fungsinya, Dinas Perbendaharaan dan 
PKBL memiliki tugas membuat rencana kerja, menyelenggarakan, 
dan melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan pengelolaan 
penerimaan dan melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan 
pengelolaan penerimaan dan pengeluaran kas/bank (manajemen 
kas); administrasi dan penyimpangaan surat berharga dan bukti-
bukti kekayaan perusahaan serta penghapusan asset; pengelolaan, 
penarikan, dan pencairan piutang;perpajakan, pemotongan, dan 
penyetoran iuran pegawai; kegiatan administrasi keuangan lainnya; 
pengelolaan penerimaan, penyimpangaan, dan pengeluaran barang 
persediaan di gudang berserta administrasi pendukungnya; 
penyaluran dana dan pengendalian PKBL. 
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4) Dinas Personalia dan Umum 
Dinas Personalia dan Umum dipimpin oleh seorang Asisten 
Manajer Personalia dan Umum. Dinas Personalia dan Umum 
mempunyai fungsi dan tugas sebagai berikut: 
 Dinas Personalia dan Umum  memiliki fungsi penyelenggaraan 
kegiatan pengelolaan personalia, ketatausahaan kantor, hukum, 
hubungan masyarakat, Sistem Informasi Manajemen (SIM), 
pengadaan barang dan jasa yang bersifat umum sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku. 
 Dalam rangka menjalankan fungsinya, Dinas Personalia dan 
Umum memiliki tugas membuat rencana kerja; menyelenggarakan 
dan melaporkan hasil lpelaksanaan kegiatan perencanaan dan 
pengembangan personalia, administrasi personalia, ketatausahaan 
kantor, hokum, hubungan masyarakat, Sistem Informasi 
Manajemen (SIM) sebagai alat bantu untuk mempercepat dan 
ketepatan pengambilan keputusan manajemen, termasuk perangkat 
keras dan perangkat lunaknya, kegiatan pengumpulan, pengolahan, 
penyajian data dan laporan, pengadaan barang dan jasa serta 
palayanan dan penyimpanan fasilitas umum perkantoran. 
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STRUKTUR ORGANISASI 
PT. ANGKASA PURA I (PERSERO) 
BANDAR UDARA ADI SOEMARMO – SURAKARTA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
GENERAL MANAGER 
ANDRI ISKANDRI 
NRP. 504838 
KEPALA UNIT PENGADAAN 
SHOFWAN, ST 
NIP. 9262326 - S 
AIRPORT DUTY MANAGER 
1. EDY MARTONO / NIP. 9555339 – E 
2. R.L SUDARTO / NIP. 9054116 – R 
3. DJOKO SANTOSO / NIP. 019154116 - A 
 
PTS. MANAGER OPSTEK 
DJOKO SANTOSO 
NIP. 019154116 - A 
MANAGER KEU, KOM & UMUM 
HERDIYANTO, SE. 
NIP. 8760063 - H 
ASMAN KES & KAM 
S I S W A D I, SE. 
NIP. 92570074 - S 
ASMAN KOMERSIAL & P.U 
ZULHAIDIR, S.Kom 
NIP. 8969038 - Z 
ASMAN PEL. BANDARA 
MCS. RINI SRI RAHAYU, SE. 
NIP. 9261298 - M 
ASMAN AKUNTANSI 
H A L I K, SE 
NIP. 8964025 - H 
PTS.ASMAN OPS LALIN 
PENERBANGAN 
S U T O Y O 
NIP. 9058352 - S 
ASMAN MANAGER 
PERBENDAHARAAN 
 
LILIS SRI MINARNI, SE 
NIP. 9468045 - L 
ASMAN TEK. & PERALATAN 
M.M.A INDAH PREASTUTY, Ir 
NIP. 9566014 - I 
ASMAN ELEKTRO & LISTRIK 
SOEMINTO, S.Si.T 
NIP. 9062522 - S 
KEPALA UNIT PENGADAAN 
SHOFWAN, ST 
NIP. 9262326 - S 
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D. Visi dan Misi Perusahaan 
Adapun visi dan misi yang dimiliki oleh PT. Angkasa Pura I (PERSERO) 
Bandar Udara Internasional Adi Soemarmo Surakarta adalah sebagai berikut : 
1. Visi Perusahaan 
a. Menjadi perusahaan yang dapat diandalkan oleh perusahaan 
penerbangan, pemerintah, mitra kerja, pemegang saham, masyarakat 
dan karyawan sejajar dengan perusahaan sejenis dikawasan Asia 
Pasific. 
b. Menjadi perusahaan yang efisien, proaktif, mengandalkan system 
dan prosedur, serta selalu berkomitmen terhadap kualitas pelayanan. 
2. Misi Perusahaan 
a. PT. Angkasa Pura I adalah perusahaan penyelenggara fasilitas 
bandara, jasa property serta konsultasi kebandarudaraan yang dapat 
diandalakan dikawasan Asia Pasific. 
b. PT. Angkasa Pura I menciptakan standar efisien yang menjadi 
ukuran bagi perusahaan sejenis di Indonesia dan memberikan  
pelayanan dengan kualitas tinggi kepada perusahaan penerbangan, 
penumpang, mitra usaha, dan masyarakat pengguna jasa lainnya. 
 
E. Tujuan Perusahaan 
Adapun tujuan yang dimiliki oleh PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor 
Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo adalah sebagai berikut : 
1. Meningkatkan manfaat perusahaan bagi stakeholder dengan 
perusahaan pelayanan jasa lalu lintas udara dan jasa bandar udara 
yang berkualitas tinggi dan efisien. 
2. Agar manajemen dapat memiliki informasi yang dapat digunakan 
sebagai pedoman yang terukur dan terstruktur dalam melaksanakan 
kegiatan perusahaan dalam jangka waktu 5 (lima) tahun. 
(sumber : Personalia dan Umum PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Bandar 
Udara Internasional Adi Soemarmo) 
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F. Data Pegawai PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor Cabang Bandar 
Udara Adi Soemarmo Surakarta 
Tabel III . 1 
Komposisi Pegawai Berdasarkan Status Pegawai 
Tahun 2009 
 
 
 
 
 
 
 
(sumber : Personalia dan Umum PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Bandar Udara Internasional Adi Soemarmo) 
Dari tabel diatas kita dapat mengetahui jumlah keseluruhan pegawai 
operasional yang ada pada PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Bandar Udara Adi 
Soemarmo Surakarta adalah 150 pegawai. Dengan pembagian menurut tabel 
diatas pegawai utama perusahaan ini berjumlah 121 pegawai. Selain itu yang 
dimaksud PNS Di Perbantukan disini diambil dari instansi pemerintahan yang ada 
seperti Dinas Imigrasi, Dinas Bea dan Cukai. Sedangkan TNI Di Tugaskan 
biasanya diambil dari Pangkalan TNI AU Adi Soemarmo Surakarta, dan bertugas 
membantu kinerja petugas keamanan bandara. Pegawai Honorer juga termasuk 
dalam pegawai PT. Angkasa Pura tetapi yang belum menjadi pegawai tetap. 
Semua pegawai diluar pegawai utama perusahaan diambil agar dapat 
membantu pelaksanaan kinerja pelayanan dan fasilitas yang disediakan oleh pihak 
perusahaan Bandara Adi Soemarmo. 
 
 
 
 
 
 
 
No Status Pegawai Jumlah 
1. Pegawai Perusahaan 121 
2. PNS Di Perbantukan 27 
3. TNI Di Tugaskan 1 
4. Honorer 1 
Jumlah Semua Pegawai 150 
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Tabel III. 2 
Komposisi Pegawai Berdasarkan Agama 
Tahun 2009 
No Agama Jumlah 
1. Islam 134 
2. Kristen 7 
3. Katholik 8 
4. Hindu 1 
5. Budha 0 
Jumlah Total 150 
(sumber : Personalia dan Umum PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Bandar Udara Internasional Adi Soemarmo) 
Data tabel diatas adalah penggolongan pegawai berdasarkan agama yang 
dianut. Jelas terlihat bahwa sebagian besar pegawai menganut agama Islam, 
kemudian selanjutnya diikuti penganut agama Katholik, Kristen dan Hindu. Untuk 
yang beragama Budha diperusahaan ini tidak ada. Walaupun berbeda agama, 
pegawai diperusahaan ini dapat bekerjasama dengan baik demi meningkatkan 
kinerja masing-masing pegawai. 
 
Tabel III. 3 
Komposisi Pegawai Berdasarkan Jenis Kelamin 
Tahun 2009 
No Status  Pegawai L P Jumlah 
1. Pegawai Perusahaan 93 28 121 
2. PNS Di Perbantukan 25 2 27 
3. TNI Di Tugaskan 1 0 1 
4. Honorer 0 1 1 
Jumlah Total 119 31 150 
(sumber : Personalia dan Umum PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Bandar Udara Internasional Adi Soemarmo) 
Data tabel diatas menjelaskan tentang penggolongan pegawai berdasarkan 
jenis kelamin. Sebagian besar pegawai PT. Angkasa Pura adalah laki-laki dengan 
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jumlah keseluruhan 119 pegawai. Kemudian untuk karyawan perempuannya 
berjumlah 31 pegawai. Perusahaan ini memiliki pegawai yang sebagian besar laki-
laki, hal itu mungkin karena dalam pelaksanaan kesehariannya membutuhkan 
tenaga operasional lapangan untuk meningkatkan kualitas bandara, maka dari itu 
perusahaan ini lebih banyak membutuhkan pegawai laki-laki dibandingkan 
pegawai perempuannya. 
 
Tabel III. 4 
Komposisi Pegawai Berdasarkan Tingkat Pendidikan 
Tahun 2009 
No. Tingkat Pendidikan Jumlah 
1. SD 2 
2. SLTP 1 
3. SLTA 78 
4. D I 0 
5. D II 23 
6. D III 16 
7. S I 30 
Jumlah Total 150 
(sumber : Personalia dan Umum PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Bandar Udara Internasional Adi Soemarmo) 
Dari tabel diatas dapat diambil kesimpulan sebagian besar pegawai yang ada 
pada PT. Angkasa Pura I adalah yang berpendidikan SLTA, setelah itu diikuti 
oleh yang pendidikan S I, D II, D III, SD, dan SLTP. Biasanya pegawai yang 
memiliki pendidikan terakhirnya S I menempati jabatan penting dalam 
perusahaan. Selanjutnya yang berpendidikan terakhir SLTA, D II dan D III 
biasanya sebagai pegawai operasional biasa dalam perusahaan. Selain itu yang 
memiliki pendidikan terakhir SD dan SLTP sebagai pegawai yang bertugas 
merawat dan menjaga kebersihan kantor. 
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BAB IV 
PEMBAHASAN 
 
Dalam hal ini penulis akan membahas tentang Tata Kearsipan di Dinas 
Personalia dan Umum di PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor Cabang Bandar 
Udara Adi Soemarmo Surakarta yang telah penulis pelajari pada saat masa 
magang. Adapun hal-hal yang akan penulis bahas adalah sebagai berikut : 
A. Pengelolaan Arsip/Dokumen Aktif 
1. Azas dan Tujuan 
Pada dasarnya azas pengelolaan arsip/dokumen yang digunakan di 
lingkungan PT. Angkasa Pura I (PERSERO) adalah gabungan antara azas 
sentralisasi dan azas desentralisasi. Namun dalam pelaksanaaan 
pengelolaan  dan penyimpanan arsip/dokumen aktif di PT. Angkasa Pura I 
(PERSERO) azas yang digunakan yaitu adalah azas desentralisasi oleh 
masing-masing unit pengolahan setingkat Asisten Deputi Direktur untuk 
Kantor Pusat dan Asisten Manager untuk Kantor Cabang. 
Tujuannya adalah : 
a. Memudahkan penemuan kembali arsip/dokumen secara tepat dan 
cepat. 
b. Mengamankan  baik fisik maupun informasi arsip/dokumen. 
c. Memudahkan dalam penyusutan arsip/dokumen. 
2. Sistem Penataan Arsip/Dokumen Aktif 
a. Penataan arsip/dokumen aktif yang bersifat koresponden ditata 
berdasarkan system pemberkasan subyek/permasalahan dengan 
menggunakan sarana Klasifikasi Arsip/Dokumen. 
b. Untuk arsip/dokumen pegawai/karyawan  (personal file), 
menggunakan system alphabet dari nama-nama karyawan yang 
diurutkan berdasar abjad dan dapat digabung dengan nomor induk 
karyawan. 
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c. Untuk arsip/dokumen yang identitasnya berupa angka seperti 
voucher, system pemberkasannya berdasarkan numerik. 
3. Prosedur Pemberkasan Arsip/Dokumen  
Pemberkasan pada dasarnya merupakan kegiatan penyimpanan 
arsip/dokumen ke dalam folder, ordner, filling cabinet atau alat-alat lain 
menurut aturan yang telah ditentukan. 
Prosedur atau langkah-langkah yang harus dilakukan dalam 
penyimpanan arsip/dokumen adalah sebagai berikut : 
a. Pemeriksaan (Inspecting) 
Pemeriksaan untuk mengetahui kelengkapan berkas, dan keadaan 
fisik sesuai dengan keadaan semula. 
b. Penentuan Indeks (Indexing) 
Penentuan indeks masing-masing arsip/dokumen dalam suatu 
berkas/kegiatan dilakukan dengan menyimpulkan isi ringkas/kata 
tangkap dari informasi berkas sebagai subyek pokok. 
Pada dasarnya indeks arsip/dokumen yang bersifat korespondensi 
dapat berupa : 
1) Indeks Nomor/Angka (Angka Urut, Tanggal, Tahun) 
2) Indeks Nama (Orang, Instansi dan Tempat Wilayah) 
3) Indeks Subyek 
Contoh indeks : 
1. Indeks Angka (Tahun)   : HK. 2.01 2003 
2. Indeks Nama (Tempat Wilayah) : PL.02.03 / GMD 
3. Indeks Subyek   : HM.02 Pameran 
c. Pengkodean (Coding) 
Penentuan kode dengan cara mempergunakan kode klasifikasi 
arsip/dokumen dilakukan dengan cara sebagai berikut : 
1) Penentuan kode dari indeks berkas atau subyek pokok yang 
ditentukan dengan kode klasifikasi arsip/dokumen. 
2) Memeriksa kembali ketepatan kode klasifikasi arsip/dokumen 
yang dipilih sesuai dengan kode klasifikasi  arsip/dokumen. 
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Cara penulisan kode klasifikasi : 
a) Pokok masalah ditulis dengan kode angka pada bagian depan 
sesuai dengan klasifikasi arsip/dokumen. 
b) Sub masalahnya ditulis dengan kode angka dan diletakkan di 
belakang kode angka (masalah pokok). 
c) Setelah penulisan kode angka pokok masalah diikuti dengan 
tanda titik(.) dan angka untuk kode sub masalah dan sub-sub 
masalah. Tanda titik hanya digunakan diantara kode masalah 
pokok dan sub-sub masalah. 
Contoh : KP.02.01 
KP  KEPEGAWAIAN      Pokok Masalah 
  02. Penerimaan Pegawai      Sub Masalah 
       01.    Proses Penerimaan Pegawai     Sub-sub masalah 
Penulisan kode Masalah Proses Penerimaan Pegawai adalah sebagai 
berikut : KP.02.01 
d. Pembuatan Tunjuk Silang (Cross Reference) 
Tunjuk silang ini digunakan apabila : 
1) Ada surat yang mempunyai 2 masalah atau lebih. 
2) Ada pergantian nama (nama orang, organisasi, atau nama 
tempat). 
3) Ada surat yang lampirannya bukan merupakan surat, misalnya : 
disket atau buku. 
Contoh tunjuk silang yang lampirannya bukan merupakan surat 
tetapi ada pada disket (media lain). 
 
 
 
 
 
 
 
KODE & INDEKS : OM.01 Revisi Organisasi 
ISI BERKAS  : Revisi Struktur Organisasi 
     PT (PERSERO) Angkasa Pura I 
LOKASI  : L.01 
 
LIHAT DI / JUGA 
 
KODE & INDEKS : OM.01 Uraian Tugas 
LOKASI  : Disket Boks 1 
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e. Pengelompokan (Sorting) 
Merupakan kegiatan pengaturan arsip/dokumen dengan cara 
mengelompokkan arsip/dokumen sesuai dengan kelompok masalah 
dalam bentuk klasifikasi arsip/dokumen. 
f. Pelabelan (Labeling) 
Pelabelan adalah kegiatan penulisan kode klasifikasi dan indeks 
sebagai judul berkas yang dituangkan dalam laci, guide, folder 
maupun ordner. 
g. Penyimpanan/Penempatan Arsip/Dokumen (Filling) 
Memberikan nomor file dan memasukkan arsip/dokumen ke dalam 
folder/ordner dan almari arsip/dokumen. 
4. Penemuan Kembali 
Untuk kecepatan penemuan kembali arsip/dokumen di setiap Unit 
Pengolahan, setingkat manager harus tersedia Daftar Arsip/Dokumen 
Aktif. Sebagaimana tersebut pada contoh dibawah ini : 
 
 
Tabel IV. 1 
DAFTAR ARSIP/DOKUMEN AKTIF 
 
No Kode 
Klasifikasi 
Uraian Kurun 
Waktu 
Tingkat 
Perkemba-
ngan 
Jumlah 
Berkas 
Lokasi Simpan 
1  KB.02.01 Pengembangan 
komersial dan 
bisnis 
1 tahun 25 % 1371 Dinas 
Komersial dan 
Pengembangan 
Usaha 
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5. Peminjaman Arsip/Dokumen Aktif 
a. Permintaan peminjaman arsip/dokumen dapat dilakukan secara 
tertulis. 
b. Peminjaman asip/dokumen aktif hanya boleh dilakukan oleh unit 
pemilik arsip/dokumen, sedangkan peminjaman dokumen/arsip 
yang bukan miliknya harus dengan sepengetahuan/mendapat ijin 
dari pimpinan unit kerja pemilik arsip/dokumen. 
c. Setiap peminjaman arsip/dokumen aktif harus dicatat dalam buku 
peminjaman atau out indicator. 
d. Jangka waktu peminjaman arsip/dokumen adalah 5 (lima) hari 
kerja, apabila masih dipergunakan, peminjaman bisa diperpanjang 
kembali. 
e. Arsip/dokumen yang sudah kembali, harus benar-benar diteliti 
kelengkapannya dan dikembalikan pada tempat penyimpanannya 
seperti sedia kala. 
 
B. Pengelolaan Arsip / Dokumen In-Aktif 
1. Azas dan Tujuan 
Pelaksanaan pengelolaan dan penyimpanan arsip/dokumen in-aktif PT. 
Angkasa Pura I (PERSERO) dilaksanakan oleh masing-masing Unit 
Kearsipan baik Kantor Pusat maupaun Kantor Cabang. Tujuannya adalah : 
a. Mewujudkan informasi yang utuh dan lengkap dalam series 
arsip/dokumen sehingga arsip/dokumen mudah ditemukan ketika 
diperlukan 
b. Menciptakan keamanan fisik dan informasi arsip/dokumen 
perusahaan 
c. Mengurangi jumlah arsip/dokumen diruang kerja. 
2. Sistem Penataan Arsip/Dokumen In-Aktif 
Penataan arsip/dokumen In-Aktif dipusat arsip/dokumen dimulai dari 
kegiatan pemindahan arsip/dokumen in-aktif dari Unit Pengolahan ke Unit 
Kearsipan berdasarkan Jadwal Retensi Arsip/Dokumen. 
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a. Prosedur Pemindahan 
Adapun Prosedur pemindahan arsip/dokumen sebagai berikut : 
1) Pemindahan arsip/dokumen berdasarkan Jadwal Retensi 
Arsip/Dokumen 
2) Pemindahan arsip/dokumen in-aktif harus dicatat terlebih 
dahulu dalam Daftar Pertelaan Arsip dan dikelompokkan 
berdasarkan jenis arsip/dokumen. 
3) Penyusunan Daftar Pertelaan Arsip/Dokumen yang akan 
dipindahkan dibuat rangkap 2 (dua). 
4) Penataan arsip/dokumen yang akan dipindahkan didasarkan 
pada nomor urut sebagaimana tertuang dalam Daftar Pertelaan 
Arsip/Dokumen dan dimasukkan kedalam boks. 
5) Pemberian label pada boks mencakup : nomor boks, nama Unit 
Pengolah, Nomor Urut arsip/dokumen, dan tahun penciptaan 
arsip/dokumen. 
6) Pemindahan arsip/dokumen harus mendapat persetujuan 
pimpinan setingkat Deputi Direktur / Kepala SPI / Kepala Biro 
/ Sekretaris Perusahaan untuk lingkungan masing-masing di 
Kantor Pusat serta Manager untuk lingkungan masing-masing 
di Kantor Cabang.Pelaksanan pemindahan arsip/dokumen in-
aktif dikoordinir oleh Sekretaris Deputi Direktur untuk Kantor 
Pusat dan Manager/Airport Duty Manager untuk Kantor 
Cabang. 
Setiap pelaksanaan pemindahan arsip/dokumen in-aktif dari Unit 
Pengolahan ke Unit Kearsipan dibuat Berita Acara Pemindahan 
Arsip/Dokumen In-Aktif. 
b. Penataan Arsip/Dokumen In-Aktif 
1) Penerimaan arsip/dokumen in-aktif di Unit Kearsipan 
dilakukan pemeriksaan terlebih dahulu antara Daftar Pertelaan 
Arsip/Dokumen dengan Jadwal Retensi Arsip/Dokumen. 
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2) Penataan arsip/dokumen in-aktif menggunakan system 
penataaan yang sama dengan masa arsip/dokumen aktif. 
Arsip/dokumen in-aktif diatur secara seri dari setiap unit kerja. 
3. Prosedur Peminjaman Arsip/Dokumen In-Aktif 
Pada dasarnya prosedur peminjaman arsip/dokumen in-aktif sama 
halnya dengan prosedur peminjaman arsip/dokumen aktif, yaitu : 
a. Permintaan peminjaman arsip/dokumen dapat dilakukan secara 
tertulis. 
b. Setiap peminjaman arsip/dokumen aktif harus dicatat dalam buku 
peminjaman atau out indicator. 
c. Jangka waktu peminjaman arsip/dokumen adalah 5 (lima) hari 
kerja, apabila masih dipergunakan, peminjaman bisa diperpanjang 
kembali. 
d. Arsip/dokumen yang sudah kembali harus diteliti kelengkapannya 
dan dikembalikan ditempat semula. 
4. Prosedur Penyimpanan Arsip/Dokumen In-Aktif di Pusat 
Arsip/Dokumen (Record Center) 
Prosedur penyimpanan arsip/dokumen in-aktif di pusat arsip/dokumen 
yaitu dengan cara sebagai berikut : 
a. Memeriksa fisik arsip/dokumen, petugas memeriksa kelengkapan 
arsip/dokumen yang dipindahkan dan sekaligus mencocokkannya 
dengan Daftar Pertelaan Arsip yang dipindahkan. 
b. Melakukan entry atau upload softcopy Daftar Pertelaan Arsip. 
c. Memberi nomor boks pada label sesuai dengan urutan 
(melanjutkan nomor urut selanjutnya), meliputi : Nomor Ruang, 
Nomor Lajur Rak, Nomor Boks yang ada di Pusat Arsip/Dokumen 
dengan menutup label yang berasal dari unit pengolahan. 
d. Menempatkan boks pada rak arsip/dokumen in-aktif sesuai dengan 
urutan. 
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Tabel IV. 2 
Rekapitulasi Surat Masuk dan Surat Keluar 
Tahun 2009 
NO BULAN 
SURAT 
MASUK 
SURAT 
KELUAR 
JUMLAH 
1. Januari 371 162 533 
2. Februari 364 123 487 
3. Maret 410 279 689 
4. April 252 79 331 
5. Mei 253 108 361 
6. Juni 301 133 434 
7. Juli 246 107 353 
8. Agustus 300 76 376 
9. September 240 90 330 
10. Oktober 292 129 421 
11. November 260 108 368 
12. Desember 341 78 419 
Jumlah Total 3630 1472 5102 
(sumber : Personalia dan Umum PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Bandar Udara Internasional Adi Soemarmo) 
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FLOW CHART PENGELOLAAN ARSIP/DOKUMEN 
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Y  : Ya 
T  : Tidak 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Berkas Kerja 
Disimpan di Unit 
Pengolah 
Proses selesai? 
Pemindahan 
Di simpan di Unit 
Kearsipan 
 Klasifikasi 
arsip/dokumen 
 Daftar 
Arsip/Dokumen Aktif 
Jadwal Retensi Arsip 
 Berita Acara 
 Daftar Pertelaan Arsip 
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C. Fasilitas Kearsipan 
Kelancaran suatu kegiatan administrasi tidak terlepas dari peranan penting 
sarana dan prasarana yang memadai serta yang dapat menunjang kegiatan 
pengelolaan kearsipan. Faslitas kearsipan yang tersedia di Dinas Personalia 
dan Umum PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor Cabang Bandara Adi 
Soemarmo Surakarta  antara lain terdiri dari : 
1. Alat-alat korespondensi 
Yaitu merupakan peralatan yang digunakan untuk kegiatan surat 
menyurat. Alat-alat tersebut antara lain adalah sebagai berikut : 
o Alat Tulis 
o Kertas 
o Mesin Tik 
o Komputer 
o Buku Agenda 
o Stempel / Cap Dinas 
o Pelubang Kertas (Perforator) 
o Penjepret Kertas (Hechtmachine) 
o Stopmap, dsb. 
2. Filling Cabinet 
Merupakan sarana/tempat untuk penyimpanan arsip/dokumen. Filling 
cabinet memiliki bermacam-macam bentuk, yaitu Vertikal (untuk 
penyimpanan arsip/dokumen tekstual dengan ukuran kertsa standar A4 
atau F4) dan lateral (untuk penyimpanan arsip/dokumen media baru dan 
tekstual dengan ukuran diluar A4 dan F4). 
3. Lemari Arsip/Dokumen 
Merupakan lemari yang berbentuk rak-rak yang digunakan sebagai 
tempat penyimpanan arsip/dokumen. 
4. Ordner 
Merupakan wadah untuk menyimpan arsip/dokumen yang kode dan 
indeksnya dicantumkan di sisi luar dari ordner. Di dalam ordner terdapat 
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sekat yang befungsi membedakan berkas atau masalah satu dengan yang 
lainnya. 
5. Sekat/Guide 
Merupakan penyekat/pembatas antar berkas satu dengan berkas yang 
lain yang kode klasifikasinya berbeda. Pada sekat/guide terdapat tab yang 
memuat kode (abjad, nomor, alpha-numerik). 
6. Folder/Map Gantung/Map Takah 
Merupakan map tempat untuk menyimpan arsip/dokumen yang 
menggunakan tab untuk mencantumkan kode dan indeks. 
7. Tanda Keluar (Out Indicator) 
Adalah sarana/alat sebagai pengganti arsip/dokumen yang sedang 
dipinjam. Bentuknya berupa folder dengan warna yang berbeda 
(diupayakan warna yang mencolok/cerah). Pada sekat tersebut 
dicantumkan kolom-kolom yang memuat informasi mengenai : No. Urut, 
Jenis Arsip/Dokumen yang Keluar, Tanggal dan Nama Peminjam, Tanggal 
Kembali, Jumlah dan Keterangan. Out Indikator digunakan untuk 
peminjaman 1 (satu) berkas arsip/dokumen. Apabila peminjaman 
arsip/dokumen dalam bentuk lembaran digunakan buku peminjaman. 
8. Klasifikasi dan Kode Klasifikasi Arsip/Dokumen 
Klasifikasi arsip/dokumen dipergunakan sebagai bahan dasar penataan 
dan penyimpanan arsip/dokumen baik Takah maupun Non Takah 
(arsip/dokumen yang tidak memerlukan tindak lanjut). Kode klasifikasi 
arsip/dokumen menggunakan kode angka (numeric). 
TU.03.01 
  Rapat Umum Pemegang Usaha (RUPS) 
 
 Rapat 
 Ketatausahaan 
9. Buku Peminjaman 
Merupakan buku yang digunakan untuk pengendalian peminjaman 
arsip/dokumen, sebagaimana tersebut dalam contoh di bawah ini : 
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Tabel IV. 3 
BUKU PEMINJAMAN 
 
D. Pemeliharaan Lingkungan Ruang Kearsipan 
1. Lokasi Gedung atau Ruang 
Berada di area bebas dari kesibukan industri, sebab kotoran udara 
sebagai hasil pembakaran minyak dan arang batu sangat berbahaya 
bagi kertas. Untuk menghindari ini, maka ruangan penyimpanan 
arsip/dokumen perlu diberi filter untuk penyaring udara. 
2. Ruang penyimpanan arsip/dokumen perlu terpisah dari ruang kerja 
lainnya. 
Untuk pertimbangan sebagai berikut : 
a. Keamanan 
 Arsip/dokumen sifatnya rahasia 
 Mengurangi lalu lintas pegawai lainnya 
 Menghindari pegawai lain memasuki ruangan arsip/dokumen dan 
untuk menghindari pencurian 
b. Efisiensi 
Penggunaan ruang kerja secara optimal dan tepat guna yang 
bertujuan kepada efisiensi kerja. 
 
 
 
Tanggal 
 
Nama 
Peminjam 
 
Unit Kerja 
Peminjam 
 
No. & 
arsip 
/dokumen 
yg 
dipinjam 
 
Jumlah 
 
Paraf Peminjaman 
 
Paraf Pengembalian 
Pinjam Kembali Petugas Peminjam Petugas Peminjam 
15/02/10 18/02/10 Hary 
Haryanto 
Divisi 
Keselamatan 
dan 
keamanan 
bandara 
OB.02.01 1 Ardiansyah Hary 
Haryanto 
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3. Suhu/Temperatur dan Kelembaban Udara 
Suhu/temperatur dan tingkat kelembaban udara merupakan factor 
penting untuk arsip/dokumen, khususnya untuk arsip/dokumen yang 
mempunyai retensi/jangka panjang simpan lama (arsip/dokumen vital). 
Ruangan yang memenuhi syarat untuk menyimpan arsip/dokumen 
vital dan media non kertas yakni jika ruangan tersebut dilengkapi 
dengan alat pendingin ruangan (AC), karena : 
1). AC memungkinkan pertukaran dan kebersihan udara dengan 
sempurna 
2). AC dapat mengatur suhu dan tingkat kelembaban udara dan dapat 
mencegah munculnya hama arsip/dokumen. 
Tabel IV. 4 
TINGKAT KELEMBABAN ARSIP 
No Jenis Arsip/Dokumen Suhu Kelembaban (% 
Relative Humadity) 
1 Kertas 18 (plus minus 1
0
C) 55 (plus minus 5%) 
2 Foto Hitam Putih 12 (plus minus 1
0
C) 35 (plus minus 5%) 
3 Foto Berwarna 5 (plus minus 1
0
C) 35 (plus minus 5%) 
4 Slide 18 (plus minus 1
0
C) 55 (plus minus 5%) 
5 Magnetik 18 (plus minus 1
0
C) 40 (plus minus 5%) 
 
Disetiap ruangan penyimpanan perlu dipasang thermometer dan 
hygrometer. Bagi ruangan yang tidak mempunyai AC, cukup dengan 
membuka pintu atau jendela pada waktu panas dan dikipas angin untuk 
pertukaran udaranya. 
4. Kebersihan 
Menjaga kebersihan sangat penting, kebersihan mencakup baik 
kebersihan ruangan/tempat penyimpanan maupun kebersihan 
arsip/dokumennya. Ruangan/tempat penyimpanan arsip/dokumen yang 
kotor akan mengakibatkan munculnya berbagai sumber kerusakan 
 54 
arsip/dokumen baik yang bersifat biologis (serangga dan sebagainya), 
kimiawi (pencemaran udara) maupun fisik. 
Untuk menjaga kebersihan ruangan/tempat penyimpanan 
arsip/dokumen, hal-hal yang perlu diperhatikan antara lain adalah 
sebagai berikut: 
a. Secara rutin ruangan harus dibersihkan (setidak-tidaknya seminggu 
sekali dibersihkan dengan alat penghisap debu) 
b. Tidak membawa makanan ataupun makan dalam ruangan 
penyimpanan arsip/dokumen tersebut. 
 
E. Pemeliharaan dan Perawatan Fisik Arsip/Dokumen In-Aktif 
1. Cara Penyimpanan 
Cara penyimpanan yang sempurna berpengaruh terhadap keawetan 
arsip/dokumen. Oleh karena itu arsip/dokumen tersebut harus ditata secara 
sempurna. Beberapa hal yang harus diperhatikan sebagai pedoman 
penyimpanan arsip/dokumen antara lain : 
a. Arsip/dokumen tidak boleh secara langsung terkena sinar 
matahari/lampu, sebab akan mengakibatkan kertas menjadi kering 
dan getas/rapuh yang menjadikan kertas tersebut mudah robek. 
b. Tempat penyimpanan (rak/lemari arsip/dokumen dan sebagainya) 
diusahakan terbuat dari metal, hindari rak/lemari yang terbuat dari 
kayu karena akan mudah dimakan oleh rayap. 
c. Kapasitas tempat penyimpanan harus sesuai dengan jumlah 
arsip/dokumen ke dalam boks, jangan terlalu ketat ataupun 
longgar. Penyimpanan terlalu ketat akan mengakibatkan sulit untuk 
mengambil atau menempatkan kembali dan dapat mempercepat 
kerusakan. Sedangkan apabila terlalu longgar, arsip/dokumen akan 
melengkung yang juga dapat mengakibatkan kerusakan. 
d. Arsip/dokumen dan lampirannya dijaga jangan sampai terlipat. 
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e. Lampiran-lampiran harus disatukan, jangan terlepas atau terpisah 
dan hindarkan penggunaan paperclip, staples, blinder yang 
menyebabkan timbulnya karat. 
 
2. Mencegah Faktor-Faktor Penyebab Kerusakan Arsip/Dokumen 
a. Faktor Biologis 
Yang termasuk factor biologis antara lain jamur dan serangga. 
1. Jamur 
Jamur akan merusakkan cellulose dalam kertas, perekat dan 
melengketkan antara kertas yang satu dengan kertas yang lain. 
Usaha untuk mencegah timbulnya jamur yaitu dengan menjaga 
kebersihan, suhu dan kelembaban ruangan pada tingkat yang ideal. 
2. Serangga 
Untuk mencegah timbulnya serangga, hal-hal yang perlu 
dilakukan adalah : 
 Menjaga kebersihan ruangan/tempat penyimpanan 
arsip/dokumen 
 Sebelum arsip/dokumen disimpan khususnya arsip/dokumen 
lama yang akan disimpan di Pusat Arsip, arsip/dokumen perlu 
difumigasikan terlebih dahulu. Untuk selanjutnya setidak-
tidaknya 6 (enam) bulan sekali arsip/dokumen yang telah 
disimpan difumigasikan lagi. 
 Harus diadakan pengontrolan ruangan, bahan-bahan atau 
peralatan yang ada maupun arsip/dokumennya 
 Di atas rak harus selalu diletakkan kapur barus pada jarak yang 
berdekatan 
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b. Bahaya Api 
Untuk menjaga dari kemungkinan terjadinya kebakaran, hal-hal 
yang harus diperhatikan adalah : 
1. Di dalam ruangan penyimpanan arsip/dokumen tidak 
diperkenankan merokok atau membawa barang-barang yang 
dapat memicu terjadinya kebakaran. 
2. Pada setiap ruangan disediakan alat pemadam api. 
c. Bahaya Air 
Untuk menghindari rusaknya arsip/dokumen akibat air, yang perlu 
diperhatikan adalah : 
1. Setiap saat ruangan harus dikontrol dari kemungkinan bocor 
(terutama pada saat musim hujan). 
2. Jangan menyimpan arsip/dokumen ditempat yang lembab. 
3. Apabila memegang atau mengambil arsip/dokumen tangan 
jangan basah. 
4. Untuk mengeringkan arsip/dokumen yang basah jangan 
dipanaskan secara langsung kena sinar matahari, melainkan 
dengan cara diangin-anginkan. 
3. Restorasi 
Restorasi arsip/dokumen adalah memperbaiki arsip/dokumen yang 
rusak sehingga dapat digunakan dan disimpan untuk waktu yang lebih 
lama lagi. Hali ini termasuk teknik memelihara dean merawat 
arsip/dokumen yang dapat dibagi dengan beberapa cara yaitu : 
a. Menghilangkan asam 
b. Laminasi arsip/dokumen 
 
F. Pemeliharaan dan Pengamanan Informasi Arsip/Dokumen In-Aktif 
Pemeliharaan dan pengamanan informasi arsip/dokumen berarti setiap 
petugas wajib menjaga agar informasi yang terkandung didalamnya tidak 
digunakan untuk hal-hal yang dapat merugikan atau disalahgunakan oleh 
pihak-pihak yang tidak berkepentingan. 
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Pemeliharaan informasi mencakup perlindungan informasi arsip/dokumen 
dari kemungkinan pencurian, kelalaian, sifat ingin tahu dan sebagainya. 
Sebagai pedoman dalam usaha pemeliharaan informasi arsip/dokumen, perlu 
diperhatikan hal-hal berikut : 
1. Pengambilan atau penempatan kembali arsip/dokumen dari dan ke 
tempat penyimpanan hanya dapat dilakukan oleh petugas yang diserahi 
tanggungjawab penyimpanan. 
2. Tidak diperkenankan meletakkan arsip/dokumen sembarangan. 
Apabila akan meninggalkan ruangan, arsip/dokumen hendaknya 
dirapikan terlebih dahulu. 
3. Peminjaman arsip/dokumen hanya boleh dilakukan setiap unit pemilik 
arsip/dokumen, sedangkan peminjaman arsip/dokumen yang bukan 
miliknya harus sepengetahuan atau mendapat ijin Pimpinan Unit Kerja 
pemilik arsip/dokumen. 
Pemeliharaaan, perawatan dan pengamanan arsip/dokumen in-aktif tidak 
berbeda pada saat arsip/dokumen masih aktif, seperti : 
1. Terjaga kebersihannya 
2. Terjaga dari bahaya yang dapat merusak fisik arsip/dokumen 
3. Terjaga keamanan informasi arsip/dokumen 
4. Tempat penyimpanan (rak, lemari arsip/dokumen dan sebagainya) 
diusahakan terkunci. 
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FLOW CHART PENCIPTAAN HINGGA PENYUSUTAN 
ARSIP/DOKUMEN 
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DISIMPAN DI 
UNIT KEARSIPAN 
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(melalui kurir, 
faks,e-mail) 
 BA 
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BAB V 
PENUTUP 
 
A. KESIMPULAN 
Berdasarkan uraian-uraian diatas, penulis dapat mengambil kesimpulan-
kesimpulan sebagai berikut : 
1. Pengelolaan arsip/dokumen pada Dinas Personalia dan Umum PT 
Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor Cabang Bandar Udara Adi 
Soemarmo Surakarta berpedoman pada : Keputusan Direksi PT. 
Angkasa Pura I No:Kep.59/UM.00.2/2008. 2008. Standar Operasional 
Prosedur Pengelolaan Arsip/ Dokumen PT. Angkasa Pura I. Jakarta 
2. Dalam pengelolaan arsip/dokumen aktif di lingkungan PT Angkasa 
Pura I (PERSERO) Kantor Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo 
Surakarta, azas yang digunakan adalah gabungan antara azas 
sentralisasi dan azas desentralisasi. 
3. Pelaksanaan pengelolaan dan penyimpanan arsip/dokumen in aktif 
dilaksanakan oleh masing-masing unit kearsipan. Penataan 
arsip/dokumen in aktif di Pusat Arsip dimulai dari kegiatan 
pemindahan arsip/dokumen  in aktif dari Unit Pengolah ke Unit 
Kearsipan berdasarkan Jadwal Retensi Arsip. 
4. Pemeliharaan lingkungan ruang kearsipan sangat diperhatikan guna 
mencegah terjadinya kerusakan arsip/dokumen, hal-hal yang perlu 
diperhatikan antara lain pemeliharaan gedung, ruang penyimpanan, 
suhu dan kelembaban udara serta kebersihan lingkungan. 
5. Pemeliharaan dan perawatan fisik arsip dokumen in aktif 
menggunakan cara penyimpanan yang baik karena sangat berpengaruh 
terhadap keawetan arsip/dokumen. Selain itu juga dengan cara 
mencegah faktor-faktor penyebab kerusakan dokumen seperti jamur, 
serangga, dan bahaya api. 
6. Pemeliharaan dan pengamanan informasi arsip/dokumen benar-benar 
terjaga dengan baik. Pengamanan informasi sangat penting agar 
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informasi yang terkandung di dalam arsip/dokumen tidak 
dipergunakan untuk hal-hal yang dapat merugikan atau disalahgunakan 
oleh pihak-pihak yang tidak berkepentingan. 
7. Berdasarkan hasil pengamatan, penulis juga melihat masih banyak 
terdapat penumpukan arsip-arsip in-aktif pada ruang kantor. 
Berdasarkan kesimpulan-kesimpulan diatas, maka pengelolaan 
arsip/dokumen pada Divisi Personalia dan Umum PT. Angkasa Pura I 
(PERSERO) Kantor Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo Surakarta pada 
umumnya telah dilaksanakan dengan baik. 
 
 
B. SARAN 
Dari hasil pengamatan yang penulis lakukan selama mengikuti kegiatan 
magang, penulis ingin menyampaikan saran-saran dengan harapan dapat 
memberikan manfaat :  
1. Pada Dinas Personalia dan Umum PT. Angkasa Pura I (PERSERO) 
Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo Surakarta sebaiknya dalam 
pencatatan surat masuk ataupun surat keluar tidak hanya dicatat dalam 
buku agenda saja, tetapi juga dicatat dalam komputer secara bertahap 
dan teratur. Agar lebih mempermudah dalam proses pencarian data 
apabila sewaktu-waktu diperlukan. 
2. Pada Dinas Personalia dan Umum PT. Angkasa Pura I (PERSERO) 
Kantor Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo Surakarta untuk 
mengatasi permasalahan yang terjadi, yaitu masih terdapatnya 
penumpukan arsip pada ruang kantor maka arsip yang sudah tidak 
dipergunakan lagi agar segera dipindahkan ke tempat penyimpanan di 
gedung Pusat Arsip. Agar tidak terjadi penumpukan arsip pada ruang 
penyimpanan di kantor. 
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LAMPIRAN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   Daftar Wawancara 
 
1. Bagaimana pengelolaan arsip aktif di Dinas Personalia dan Umum PT. Angkasa 
Pura I (PERSERO) Kantor Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo Surakarta ? 
2. Bagaimana pengelolaan arsip in-aktif di Dinas Personalia dan Umum PT. 
Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor Cabang Bandar Udara Adi Soemarmo 
Surakarta ? 
3. Fasilitas apa saja yang disediakan oleh perusahaan untuk menunjang kegiatan 
kearsipan ? 
4. Bagaimana pemeliharaan lingkungan ruang kearsipan di Dinas Personalia dan 
Umum PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor Cabang Bandar Udara Adi 
Soemarmo Surakarta ? 
5. Bagaimana cara pemeliharaan untuk arsip-arsip yang telah disimpan ? 
6. Bagaimana langkah-langkah yang dilakukan untuk pengamanan informasi di 
lingkungan PT. Angkasa Pura I (PERSERO) Kantor Cabang Bandar Udara Adi 
Soemarmo Surakarta ? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KARTU INVENTARIS RUANGAN 
 
Unit Pemakai Barang  : DINAS PERSONALIA DAN UMUM 
Unit Spesifikasi Barang  : ……………..…. (Lembar ke : 1 (satu) 
No Jenis & Merk Barang No. Code Inventaris Type / Ukuran Catatan 
1 Almari Besi Pintu Biasa J.1111.FO.ALM.06.011.84  B (di Gudang Arsip) 
2 Almari Besi Pintu Biasa J.1111.FO.ALM.06.026.91  B 
3 Almari Besi Pintu Biasa J.1111.FO.ALM.06.034.95  B 
4 Almari Besi Pintu Biasa J.1111.FO.ALM.06.038.96  B 
5 Filling Cabinet J.1111.FT.FICA.02.023.95  B 
6 Filling Cabinet J.1111.FT.FICA.02.029.98  B 
7 Filling Cabinet J.1111.FT.FICA.02.002.80  B 
8 Filling Cabinet J.1111.FT.FICA.02.001.79  B 
9 Komputer Administrasi J.1111.FT.CEPU.01.023.00  B (Komp. SIM) 
10 Komputer Administrasi J.1111.FT.CEPU.01.024.00  B  
11 Kursi Kayu Jok Spon J.1111.FN.KURS.04.012.85  B 
12 Kursi Kayu Jok Spon J.1111.FN.KURS.04.013.85  B 
13 Kursi Kayu Jok Spon J.1111.FN.KURS.04.014.85  B 
14 Kursi Kayu Jok Spon J.1132.FN.KURS.04.072.85.   B (dari Din. PKBL) 
15 Kursi Komputer J.1111.FN.KURS.03.029.02  B 
16 Kursi Komputer J.1111.FN.KURS.05.0130.02  B 
17 Kursi Komputer J.1112.FN.KURS.03.031.04  B 
18 Kursi Komputer J.1112.FN.KURS.03.032.04  B 
19 Kursi Putar Roda Bertangan J.1112.FN.KURS.02.029.93  B (dari ruang rapat) 
20 Kursi Putar Roda Bertangan J.1112.FN.KURS.02.030.93  B (dari ruang rapat) 
21 Kursi Putar Roda Bertangan J.1111.FN.KURS.02.031.93  B (dari ruang rapat) 
22 Kursi Putar Roda Tanpa Tangan J.1111.FN.KURS.03.007.88  B 
23 Kursi Putar Roda Tanpa Tangan J.1111.FN.KURS.03.013.95  B 
24 Kursi Putar Roda Tanpa Tangan J.1111.FN.KURS.03.019.96  B 
25 Kursi Putar Roda Tanpa Tangan J.1111.FN.KURS.03.020.96  R 
26 Lemari Arsip Kayu Jati J.1111.FO.ALMR.02.017.02  B 
27 Lemari Arsip Kayu Jati J.1111.FO.ALMR.02.018.02  B 
28 Meja Komputer J.1111.FM.MEJA.005.011.97  B 
29 Meja Komputer J.1111.FM.MEJA.05.015.97  B 
30 Meja Tulis Besi J.1111.FM.MEJA.02.032.86 ½ Biro  
31 Meja Tulis Besi J.1111.FM.MEJA.02.033.86 ½ Biro  
32 Meja Tulis Besi J.1111.FM.MEJA.02.100.00 ½ Biro  
33 Meja Tulis Kayu J.1111.FM.MEJA.02.004.80 ½ Biro  
34 Meja Tulis Kayu J.1111.FM.MEJA.02.007.80   
35 Meja Tulis Kayu J.1111.FM.MEJA.02.017.82 ½ Biro  
36 Meja Tulis Kayu J.1111.FM.MEJA.02.018.82 ½ Biro  
37 Meja Tulis Kayu J.1111.FM.MEJA.02.080.93 ½ Biro  
38 Mesin Ketik “SANDER” J.1111.FF.METU.01.010.82   
Dalam kondisi  catatan diisi secara berurutan dengan penjelasan sebagai berikut : 
1.  Kondisi Perolehan      : a.  Baik dan Baru     b.  Baik     c.  Rusak     d.  Rusak Sama Sekali 
2.  Tgl/Bln/Th. Peolehan : 3. Harga Perolehan  4. Harga Dasar : a. C&F B 
5.  Sumber Dana :  a.  APB-PAPI    b.  Kredit/Grand/Aid    c.  Non Budgetair 
6.  Procentage Penyusutan / Umur Ekonomis 
KARTU INVENTARIS RUANGAN 
 
Unit Pemakai Barang  : DINAS PERSONALIA DAN UMUM 
Unit Spesifikasi Barang  : ……………..…. (Lembar ke : 2 (dua) 
No Jenis & Merk Barang No. Code Inventaris Type / Ukuran Catatan 
39 AC SPLIT J.1229.FS.ACEN.04.031.94 Merk : Sanyo B (di selatan) 
40 ALMARI ES J.1229.FS.ALES.01.002.96 Merk : Samsung B 
41 ALMARI ES J.1111.FO.ALES.01.001.95 Merk : Samsung B 
42 ALMARI BESI PINTU BIASA J.1111.FO.ALMR.06.010.84  B 
43 ALMARI BESI PINTU BIASA J.1111.FO.ALMR.06.012.84  B 
44 ALMARI BESI PINTU BIASA J.1111.FO.ALMR.06.013.84  B 
45 ALMARI BESI PINTU BIASA J.1111.FO.ALMR.06.025.91  B 
46 ALMARI OBAT J.1229.RS.ALMR.09.001.96  B 
47 CAMERA DIGITAL  Cannon B 
48 HANDYCAM J.1111.RR.LAIN.01.004.98 Type: CCD-TR B Mutasi ke PelBan 
49 HANDYCAM  Sony B 
50 KAMERA & BLITZ J.1111.RU.LAIN.01.007.03 Merk : Nikon F80 B 
51 KOMPUTER ADMINISTRASI J.1111.FT.CEPU.01.036.02  B 
52 KOMPUTER ADMINISTRASI J.1111. FT.CEPU.01.051.03 Merk : IMB B 
53 KOMPUTER ADMINISTRASI J.1111. FT.CEPU.01.065.04 Merk : IMB B 
54 KURSI PUTAR PAKAI 
TANGAN 
J.1110.FN.KURS.02.042.97  B 
55 LCD   B 
56 LCD  Thosiba B 
57 MEJA TULIS BESI J.1111.FM.MEJA.02.086.94  B 
58 MEJA TULIS BESI J.1111.FM.MEJA.02.091.97  B 
59 MEJA TULIS BESI J.1111.FM.MEJA.02.   .86  B 
60 MEJA TULIS BESI J.1111.FM.MEJA.02.028.86  B 
61 MULTI MEDIA PROJECTOR J.1111.OO.RCAM.01.001.01 Merk : Panasonic B 
62 NOTE BOOK SATELIT 
(LAPTOP) 
J.1111.FT.CEPU.01.035.02 Merk : Thosiba B 
63 OVER HEAD PROJECTOR + 
LAYAR 
J.1111.RR.LAIN.01.003.94  R 
64 PESAWAT TELEPON PABX J.1111.KK.TROO.01.004.94  B (di Telnav) 
65 PESAWAT TELEPON PABX J.1111.KK.TROO.01.010.94  B (di Telnav) 
66 PRINTER DOT METRIC J.1111. FT.CEPU.01.046.03 Epson LQ-2180 B 
67 UPS J.1111.DF.YUPS.01.027.04 Type : CT682B B 
     
Dalam kondisi  catatan diisi secara berurutan dengan penjelasan sebagai berikut : 
1.  Kondisi Perolehan      : a.  Baik dan Baru     b.  Baik     c.  Rusak     d.  Rusak Sama Sekali 
2.  Tgl/Bln/Th. Peolehan : 3. Harga Perolehan  4. Harga Dasar : a. C&F B 
5.  Sumber Dana :  a.  APB-PAPI    b.  Kredit/Grand/Aid    c.  Non Budgetair 
6.  Procentage Penyusutan / Umur Ekonomis 
 
NOTE : Tidak dibenarkan memindahkan barang-barang yang ada di dalam daftar ini 
tanpa sepengetahuan Dinas Akuntansi & Anggaran dan Penanggungjawab ruangan ini. 
